Zarzadzenie Nr 1/2011
Wéjta Gminy Zagnansk
z dnia 3 stycznia 2011
w sprawie: prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci Urz¢du Gminy

w Zagnansku

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz.694 ze zmianami), i szczegélnych ustalen zawartych w art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240) w zwigzku z uregulowaniami Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U. Nr 128, poz. 861), oraz Rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 25 pazdziernika 2010 r w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.
1375), zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Urzad Gminy w Zagnansku prowadzi dziatalnos¢ i gospodarke finansowa na podstawie szczegbélnych zasad
rachunkowosci dla jednostki budzetowej obstugujacej organy Gminy Zagnansk.

2. Gospodarka finansowa jednostki jest planowana, a jej wykonanie kontrolowane.

3. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan dochodéw i wydatkow, zwany dalej "planem finansowym”,
ktéry sporzadzany jest w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej: dzial, rozdzial, paragraf, uwzgledniajac
realizowane zadania wtasne i zlecone przez jednostke i wprowadzany przez Wéjta Gminy Zagnansk.

4. Jednostka pokrywa swoje wydatki z rachunku wydatkéw jednostki zasilanego z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

§2

1. Dziatalno$¢ podstawowa obejmuje nastepujgce rozdziaty klasyfikacji budzetowej: 01010, 01030, 01095, 60004,
60016, 70005, 71004, 75011, 75022, 75023, 75075, 75095, 75101, 75412, 75702, 80101, 80113, 85212, 85214,
90003, 90013, 90015, 90095, 92116, 92695

2. Dziatalno$¢ pomocnicza obejmuje realizacj¢ zadan, ktore moga by¢ realizowane, a nie nalezg do katalogu zadan
obowiazkowych

3. Wszelkie operacje dotyczace dziatalnosci jednostki, w tym dochody i wydatki ewidencjonowane w ksiggach
rachunkowych, na podstawie dowodow zrédlowych, zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

§3

1. 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 zalaczniku nr 1 do zarzadzenia — Instrukcja wydatkowania srodkow publicznych.

2. Dochody realizowane przez jednostke sa planowane, otrzymywane, a dochody realizowane na rzecz budzetu
panstwa lub innych jednostek samorzadu terytorialnego sg przekazywane zgodnie z zasadami ustalonymi
w zataczniku nr 2 do zarzadzenia — Instrukcji gromadzenia srodkow publicznych i zwrotu srodkow publicznych.

3. Gospodarowanie zwigzane z biezacg dziatalnoSci jednostki jest prowadzone wedlug zasad ustalonych
w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia — Instrukcja gospodarowania.

§4
1. Zasady (polityki) rachunkowos$ci z metodami wyceny aktywow i pasywOw oraz sposob ustalania wyniku
finansowego okresla Polityka rachunkowosci oraz zasady sporzqdzania, obiegu dokumentow zalacznik nr 4 do
zarzadzenia.
2. Szczegdlne  zasady  rachunkowosci  dotyczace  realizacji ~ Szczegélne  zasady  rachunkowosci
dotyczace realizacji projektéw realizowanych w ramach POKL ustalono w zataczniku nr 5 do zarzadzenia.




§5
1.  Zakladowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiegi gltéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen ustalono
w zalacznikach nr 6 i 7 do zarzadzenia.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ z zastosowaniem technik komputerowych, natomiast wykaz zbiorow danych
tworzqceych ksiegi rachunkowe na informatycznych no$nikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych stanowi
zatacznik nr 8 do zarzadzenia.

3. Opis systemu informatycznego, zawiera wykaz programow z ich charakterystyka, jak réwniez programowe zasady
ochrony danych, a ponadto okre$la wersje oprogramowania, okreslono w zalaczniku nr 9 do zarzadzenia.

§6
Zobowiazuje¢ pracownikow do zapoznania si¢ z trescia dokumentdow stanowigcych zalaczniki do niniejszego
zarzadzenia i ich przestrzegania, a ponadto do informowania i sktadania propozycji aktualizacji dokumentacji.

§7
W przypadku nie wypetiania obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z zarzadzenia pracownicy, ktorym przypisano
w zalacznikach do zarzadzenia obowiazki i odpowiedzialno$¢ moga otrzymad ustne upomnienie, a po 3 upomnieniu
nagang z wpisem do akt osobowych.

§8
Traci moc Zarzadzenie nr 49/2009 Wojta Gminy z Zagnanska z dnia 1 kwietnia 2009 r. w sprawie: prowadzenia

gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowos$ci Urzedu Gminy w Zagnansku

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przyg.
R.Szechnicki



Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 1/2011
Wojta Gminy Zagnansk

z 3 stycznia 201 1r
Instrukcja wydatkowania srodkow publicznych

Wydatkowanie jest zwiazane z rozdysponowaniem s$rodkow publicznych i podlega zasadom planowania i
dysponowania srodkami publicznymi okre$§lonymi w Ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.

(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 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 zaciaggniecia poprzez: Dokonanie ptatnosci —
Ustalenie zasobow wydatkow w planie zobowigzania, w tym 1) umowy zaplaty (stanowiace
zadania niezbednych do finansowym etap udzielania 2) ztozone zamdOwienia kasowe wykonanie
jego realizacji jednostki zamowienia 3) wnioski wydatku)
publicznego 4) wydanie decyzji

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Formy kasowego wykonania wydatkow:

1. Bezgotowkowe: przelewem, czekiem rozliczeniowym — potwierdzeniem ich wykonania stanowi
wyciag bankowy

2. Gotowkowe: w ramach udzielonych zaliczek (rozliczanych do konca m-ca lub w przypadku zaliczek
okresowych do 30 czerwca lub do 15 grudnia) oraz w wyniku obrotu kasowego

Preferowang forma wydatkowania jest forma bezgotoéwkowa.

Podjgcie decyzji polegajacej na zaciagnigciu zobowigzania finansowego i dokonania wydatku ze Srodkow
publicznych poprzedzone jest wstgpng oceng celowosci. Wstgpna ocena celowosci dokonywana jest przez
dysponenta §rodkoéw publicznych lub upowaznionego przez niego pracownika i polega na ustaleniu:

1. zwiazku 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. adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,

3. odpowiednich procedur z ustawy z 29 stycznia 2004r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz.U. z 2010 r.
Nr 113 poz. 759 ze zm.), przed dokonaniem wydatku,

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

W ramach zapewnienia prawidlowego wydatkowania zawierane sa umowy, ktorych przedmiotem sa ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, na zasadach okreslonych w przepisach o zamowieniach publicznych, z tym, ze:

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

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

W umowach, ktére powoduja zaciggniecie zobowigzania o wartosci, ustala si¢ szacunkowg warto$¢ zamdéwienia —
maksymalng kwote 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 okreslono kwote i termin zaplaty.

Za celowe uznaje si¢ wydatki zwigzane z optatami za telefony, energi¢ elektryczna, gaz.

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. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, a nast¢pnie przedtozy¢ do akceptacji Wojtowi
Gminy.

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

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

Przy zamoéwieniach nalezy kierowac si¢ zasada uzyskania najlepszych efektow z poniesionych naktadow
np. dokonujac rozeznania ceny wystepujac do wykonawcow/dostawcoOw z prosba o zlozenie oferty w zamknigtej
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17.

18.
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20.
21.

kopercie, dokonujac rozeznania ceny telefonicznie, spisujac notatke stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy.
Zapytania do wykonawcow i sktadane przez nich oferty moga by¢ kierowane pisemnie, faksem lub mailem
Zapytania nalezy kierowa¢ do co najmniej trzech wykonawcow, chyba ze wykonanie przedmiotu zamowienia
oferuje mniejsza liczba wykonawcow.

Zamoéwien udziela si¢ wykonawey, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte.

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

Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ kazdorazowo protokdt zamdéwienia.

Protok6t zamowienia wraz z zalacznikami przedstawia si¢ sekretarzowi, zastgpcy wojta lub wojtowi celem
zatwierdzenia , a nastepnie podpisania umowy z wybranym wykonawcag.
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Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia nr 1/2011
Wojta Gminy Zagnansk
z 3 stycznia 2011r.

Instrukcji gromadzenia Srodkow publicznych
i zwrotu Srodkow publicznych

Planuje si¢ dochody wynikajace z przepisow prawa, ktore jednostka moze pobieraé, z tym, ze w planie
dochodow nie ujmuje si¢ dochodow realizowanych na rzecz innych jednostek, w wyniku ktoérych powstaja
naleznosci, ktore po otrzymaniu staja si¢ zobowigzaniem jednostki.
Zgromadzone $rodki publiczne jednostek wynikajace z dochodéw nie moga by¢ przeznaczone na biezace
wydatki jednostki.
Zgromadzone $rodki wymagaja odpowiedniego zabezpieczenia, a s$rodki pieni¢zne wplywajace do kasy
jednostki, sg odprowadzane na odpowiedni rachunek bankowy w tym samym dniu lub nastgpnym i wtedy sa
przechowywane w sejfie, w pomieszczeniu zabezpieczonym przed wlamaniem.
Podejmuje si¢ wszelkie dziatania majace na celu zmniejszanie ryzyka wystgpienia niekorzystnych czynnikow,
majacych wptyw na uszczuplenie dochodéw jednostki,
Na dokumentach dotyczacych pobierania naleznoS$ci stosuje si¢ zasad¢ zgodnosci opisu ze stanem faktycznym
Dokonuje si¢ odpowiedniego ewidencjonowania §rodkéw na odpowiednich kontach ksiegowych zgodnie
z przyjetymi uregulowaniami okreslonymi w polityce rachunkowosci
Pracownikow zobowiazuje si¢ do biezacego przekazywania informacji o zaobserwowanych czynnikach
zwickszajacych ryzyko wystapienia szkody lub kradziezy w gromadzonych $rodkach publicznych
Termin zwrotu srodkéw publicznych niewykorzystanej czgéci dotacji celowej, nie moze by¢ dluzszy niz 15 dni
od okreslonego w umowie dnia wykonania zadania
Na podstawie rozliczenia, w przypadku gdy dotacja zostata pobrana w nadmiernej wysokos$ci, pracownik ds.
ksiggowosci budzetowej okresla wysokos¢ kwoty podlegajacej zwrotowi i informuje kierownika jednostki
o koniecznosci dokonania zwrotu $rodkéw publicznych.
W przypadku gdy dotacja zostata w czgsci lub catosSci wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, dysponent
srodkow okresla wysokos¢ kwoty podlegajacej zwrotowi.
Zwrotu s$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 zwiagzku 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 dokonuja naliczenia naleznych podatkéw dla osob
fizycznych w formie decyz;ji.
Wystawione decyzje dla osob fizycznych oraz zlozone deklaracje przez osoby prawne sa podstawg do
dokonania przypisu na imiennych kontach podatnikow.
Do ewidencji podatkéw i oplat stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Finansow Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), ktore okresla szczegotowo
zasady prowadzenia rachunkowos$ci podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych.
W Urzegdzie Gminy rachunkowos$¢ podatkéw i optat prowadzona jest w Referacie Finansowym. Zadaniem
w/w komorki w zakresie rachunkowos$ci podatkowej jest:
- prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow

i zaliczen nadptat z tytulu podatkow,
- kontrola terminowos$ci wptat naleznos$ci przez podatnikow,
- terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania srodkoéw egzekucyjnych,

tj. wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych,
- dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wptat, nadptat i zalegtoscei,
- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
- przygotowywanie sprawozdan na podstawie danych ksiggowosci podatkowe;j,
- ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,
- prowadzenie ksiggi drukow S$cistego zarachowania.



19. Do udokumentowania przypisow lub odpisow w Urzedzie Gminy stuza:
- deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,
- decyzje,
- dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,
- postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,
- odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowe;.

20. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w urzedzie stuza:

- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, ktore sa drukami $cistego
zarachowania. Ewidencja drukow $cistego zarachowania prowadzona jest przez
pracownikow Referatu Finansowego w ksigzkach drukow $cistego zarachowania.

W ksigzkach tych ujmuje sie przychod i rozchdd drukéw wydanych kasjerowi i inkasentom.

- dokumenty wplaty zataczone do wyciagu bankowego,

- postanowienia o zwrocie nadptaty w podatku lub zaliczeniu tej nadptaty na poczet
zaleglo$ci podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

- dokumenty zatwierdzone do stosowania przez Wojta Gminy, dotyczace m.in.
przedawnienia zobowiazan podatkowych,

- decyzje,

- postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

- umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorych mowa w art. 66 § 4 Ordynacji

podatkowej.

21. Do udokumentowania zwrotoéw stuza dokumenty wyptaty zalaczone do wyciagu bankowego.

22. Pokwitowanie wptaty z kwitariusza przychodowego powinno zwiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

- podatnika (osoby wptacajacej w przypadku innym niz podatkowe naleznosci),
- podatku lub innego tytutu wptaty ( np. optata skarbowa),

- wysokosci kwoty wptaty,

- okresu, ktorego dotyczy wptata,

- daty wptaty.

23. Ewidencja podatkéow stanowi integralng czgs¢ ewidencji ksiegowej Urzgdu Gminy i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej. Zapisow w ksiegach
rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.)

24. Ewidencj¢ rozliczen z podatkéw prowadzi si¢ na:

a/ kontach bilansowych ksiggi gtowne;:

- konto 101 — "Kasa",

- konto 130d — "Rachunek biezacy jednostki — dochody",

- konto 141 — "Srodki pienigzne w drodze",

- konto 221d/1 — "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych",

- konto 720 - "Przychody z tytutu dochodow budzetowych",

¢/ kontach pozabilansowych:

- konto 991 "Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu
Na kontach podatnikow",

25. Na wysokos§¢ zrealizowanych dochodow budzetowych wplywa skuteczno$¢ prowadzonej windykacji
naleznos$ci podatkowych i niepodatkowych.

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

27. Kwoty podatkéw przekazywanych przez urzedy skarbowe wynikaja z wysokosci zrealizowanych dochodéw
przez te urzedy. Wysokos¢ przekazanych podatkéw odzwierciedlajg sprawozdania z wykonania dochodow
sporzadzane przez urzedy skarbowe.

28. Wysoko$¢ poszczegdlnych czesci subwencji oraz udzial w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych okresla
odrebnym pismem Minister Finansow.

29. Wielkos$¢ przyznanych gminie dotacji celowych na zadania wilasne i realizowane na podstawie porozumien
z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego, okreslaja decyzje Wojewody oraz
umowy i porozumienia podpisywane mig¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

30. Srodki ze zrédet pozabudzetowych pozyskuje sic na podstawie umoéw okreslajacych ich wysokosé
1 przeznaczenie

31. Srodki pomocowe pochodzace z Unii Europejskiej przekazywane sa gminie na podstawie wniosku
Beneficjenta-Gminy o ptatnos¢, za zrealizowane zadanie, sktadanego do Instytucji Posredniczacej. Wysoko$¢
i warunki jakie nalezy spehi¢, aby uzyska¢ refundacje wydatkéw kwalifikowanych na realizacje projektu ze
srodkow funduszy europejskich okresla umowa zawarta pomiedzy Beneficjentem, a Instytucja Posredniczaca.



10.
11.

12.
13.

14.

Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia nr 1/2011
Wojta Gminy Zagnansk
z 3 stycznia 201 1r.

Instrukcja gospodarowania

1. Zasady ogdlne

Gospodarowanie nieruchomos$ciami gminnymi odbywa si¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997
roku o gospodarce nieruchomos$ciami.

Nabywanie nieruchomo$ci na wilasno$¢ 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$nia 2004r. w sprawie
sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci oraz w oparciu o uchwate
Dzierzawa, najem lub uzyczenie mienia gminnego odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie o gospodarce
nieruchomos$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
dluzszy niz 3 lata po uzyskaniu zgody Rady Gminy oraz zastosowaniu przepisow ustawy o gospodarce
nieruchomosciami.

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

Majatek jest wykorzystywany zgodnie z przeznaczeniem i instrukcja obstugi, odpowiednio przechowywany
w zaleznosci od rodzaju sktadnika majatkowego.

Narzedzia wydaje si¢ osobom przygotowanym do ich obstugi,

Korzystanie ze sktadnikow majatku jest mozliwe po wczesniejszym zapoznaniu si¢ z wlasciwymi 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 zmniejszaé¢ ryzyko wystapienia niekorzystnych czynnikéw, majacych wptyw na gospodarowanie mieniem
W przypadkach uzasadnionych, dla zachowania ciaglosci pracy jednostki lub zapewnienia ochrony zdrowia i zycia
ludzkiego, odstepowania od przyjetych procedur.

Zobowigzuje si¢ pracownikow do biezacego przekazywania informacji o zaobserwowanych czynnikach
zwigkszajacych ryzyko wystapienia szkody, kradziezy lub mozliwego powstania uszczerbku na zdrowiu
pracownikow i innych 0sob

2. Klasyfikacja srodkow rzeczowych

Do $rodkow rzeczowych jednostki zaliczamy:

1. $rodki trwate

2. wyposazenie

3. materiaty

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

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

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

2.1. Srodki trwale

Do $rodkéw trwatych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale i zrdwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Zalicza si¢ do nich:
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1. nieruchomo$ci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
bedace odrebng wiasnoscig lokale, spoldzielcze wtasno$ciowe 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
Woéjta 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, ktdre zuzywaja si¢
stopniowo, lecz ktérych — ze wzgledu na mata warto§¢ — nie wiacza si¢ do srodkow trwatych. W szczeg6lnosei do
wyposazenia zalicza si¢:

1. sprzet kuchenno — gospodarczy

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

muzyczny i plastyczny)

3. meble i urzadzenia biurowe (stoty, tawki, krzesta, telefony, kasety pancerne, kalkulatory, faksy)
Ewidencje szczegdtowa 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, majace t¢ sama wartos¢ jednostkowa, moga by¢
wpisywane do ksiazki inwentarzowej zbiorczo pod jedng pozycja.
Wszystkie posiadane przez jednostke przedmioty musza by¢ oznaczone stalymi numerami inwentarzowymi.
Przedmioty o matej wartos$ci jednostkowej, tj. do 700,00 zt - stanowig sprzet drobny i moga by¢ ewidencjonowane
tylko ilosciowo.

2.3. Likwidacja wyposazenia.

Zuzyte catkowicie przedmioty nalezy na biezgco likwidowac.

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Kierownika jednostki, dokonujgc ze swych czynnosci protokot.
Protokot zatwierdza wdjt, ktory stanowi podstawe do wyksigegowania 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 materialow zalicza si¢:

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

2. materialy budowlane, czg$ci zamienne jak: sruby, deski, gwozdzie itp.

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

4. $rodki czystosci jak: pasty, ptyny, od$wiezacze itp.
Zakupionych materiatdw nie ewidencjonuje si¢ w ksigzce inwentarzowej. Rachunki za zakupione materiaty musza
by¢ opisane, po co zakupiono dany materiat i do czego go zuzyto.
Materiaty nalezy kupowacé tylko w ilo$ciach niezbednych dla biezacych potrzeb.

2.5. Gospodarowanie srodkami transportowymi

Jednostka posiada pojazdy samochodowe do celow stuzbowych dla realizacji zadan zwigzanych z dziatalnos$cia
statutowa.
Do wszystkich pojazdow nalezy stosowac miesigczne karty drogowe.
Karty drogowe sa drukami $cislego zarachowania.
Karty wydaje i rozlicza pracownik nadzorujacy kierowcow.
Zrealizowang kart¢ drogowa przekazuje kierowca niezwlocznie, przed otrzymaniem nowej karty drogowej.
Pojazdami stuzbowymi moze kierowac osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje.
Nie moga by¢ eksploatowane pojazdy:
1. bez wymaganych dokumentéw (karta drogowa, karty tachografu jesli samochéd wyposazony jest
w urzadzenie rejestrujgce czas pracy kierowcy, wazny dowdd rejestracyjny, upowaznienie do prowadzenia
pojazdu)
2. nie posiadajace ubezpieczenia
3. niesprawne technicznie.
Osoba podejmujaca si¢ prowadzenia pojazdu shuzbowego przyjmuje na siebie wszelkie obowigzki
i odpowiedzialnos¢ z tego tytutu.
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Osobom kierujagcym tymi pojazdami nie przystuguja premie za oszczednos$¢ paliwa, ogumienia.

Dla zapewnienia jednoznacznej odpowiedzialno$ci za pojazd i jego wyposazenie, kazde przekazanie pojazdu
miedzy kierowcami winno by¢ odnotowane w karcie drogowe;.

Jednostka jest zobowigzania do ubezpieczenia pojazdu w pelnym zakresie (AC, OC, NW).

Zabrania si¢ uzywania pojazdoéw 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 obowiazek utrzymywac go w nalezytym stanie technicznym.

Do zakresu codziennej obstugi wchodzi mycie, czyszczenie, smarowanie, sprawdzenie sprawnos$ci hamulcow,
uktadu kierowniczego, napgdowego, jezdnego, o$wietlenia, ci$nienia powietrza w oponach, poziomu plyndéw
eksploatacyjnych (oleju, ptynu hamulcowego, ptynu chtodniczego).

Za niewykonanie terminowych przegladow technicznych i napraw odpowiedzialny jest kierowca oraz
bezposrednio nadzorujacy go pracownik Urzedu Gminy

Ewidencje obstugi technicznej prowadzi si¢ w ksiazce pojazdu, ktorg prowadzi pracownik Urzedu Gminy

Kazdy pojazd powinien posiadac stale miejsce garazowe.

Zabrania si¢ garazowania pojazdéw w prywatnych pomieszczeniach bez zgody Wojta.

Likwidacja pojazdu moze by¢ dokonana wylacznie za zgoda Woéjta Gminy, na zasadach przez niego okreslonych.



Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia nr 1/2011 r
Wojta Gminy Zagnansk

z 3 stycznia 201 1r

Polityka rachunkowosci oraz zasady sporzadzania,
obiegu dokumentow

Czes¢ 1. Ogolna

Polityka ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w Urzedzie Gminy

Zagnansk

Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest siedziba Urz¢du Gminy w Zagnansku.

Jednostka prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z przepisami:

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

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz U Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) oraz wydanymi
aktami wykonawczymi,

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

Czes¢ 2. Szczegolowa
pkt. 1

Ewidencja prowadzona jest komputerowo przy uzyciu systemu FoxPro FORTES program (szczegdtowy opis w zat.
Nr718).

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memoriatowa,
z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktore ujmowane sa w terminie zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpis6w amortyzacyjnych (umorzeniowych),

Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmuje si¢ w nim chronologicznie wg okreslonych
grup rodzajowych zdarzen — zbioréw dokumentow,

- zapisy sg kolejno numerowane w ciggu miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly w miesiacu i narastajaco od poczatku roku,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;j.

. Zamknigcia ksiag rachunkowych dokonuje si¢ po ujgciu wszystkich niezbednych dokumentow i operacji danego
okresu sprawozdawczego, niepdznej jednak niz do 15 dnia kolejnego miesiaca. W ksiggach rachunkowych danego
okresu sprawozdawczego w miesigcach od stycznia do listopada nie ujmuje si¢ zdarzen, dotyczacych danego

okresu sprawozdawczego, ktore zostaty ujawnione w miesiacu nastepnym.

. Pojeciem dowodu ksiegowego okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub zmierzajacych czynnosciach
(przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

W odroéznieniu od ogolnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy t¢ czes¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowe;.
Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisoOw ksiegowych, zwane dalej "dowodami zrodlowymi".

6. Poza spelianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlenie operacji

gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe maja za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczeg6lnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.



b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowiazkow.
7. W skiad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze za ktdre sporzadza si¢ sprawozdania finansowe
w trybie przewidzianym ustawami lub inne sprawozdania na podstawie ksigg rachunkowych.

pkt. 2

1. Zgodnie ustawa o rachunkowo$¢ za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiggowy 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) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy; w dowodach
wlasnych wystawionych przez jednostk¢ dokonujaca ksiggowania do obiegu wewngtrznego okreSlenie
wystawcy oraz nazw i adresow stron moze by¢ zastgpione nazwami komorek organizacyjnych jednostki,

c) opis operacji oraz jej wartos$¢, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktdrej dowod dotyczy a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg -
takze date sporzadzenia dowodu,

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

f) inne dane okre$lone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca
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 sposéb umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Dowodéw ksiegowy wystawia si¢ w celu:
a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komorki organizacyjne jednostki
ksiggujacej dowadd,
b) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze §wiadczen kontrahentéw (innych jednostek,
bankéw, osob fizycznych) ustalenia powstalych strat lub osiagnictych zyskow, potwierdzenia ilosci
i warto$ci otrzymanych od kontrahentow skladnikow majatku i ushug lub innych $wiadczen jak tez
powierzania sktadnikow majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnic 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 robdt i $§wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi
$wiadczen umownych lub okreslonych przepisami, ktore sa przekazywane w oryginale kontrahentom.
Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewngtrznymi, a wymienione w pkt. c) -
dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci sa wlasciwi do wystawienia dowodow ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych,
polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy jednostce sktadnikoéw majatku, wykonywania robot, §wiadczeniu ustug
oraz naleznych jej §wiadczen umownych lub okreSlonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw
nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.

4. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 mogg by¢ zastgpione dowodami wystawionymi wspolnie
przez jednostke i jej kontrahenta (protokoty zdawczo-odbiorcze).

5. Jednostka moze wystawi¢ dowodow wlasny wewnetrzny dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych
wymagane s3 dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiggowych, a dowod
obcy nie wptynat w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotow 1 sald oraz
sprawozdania finansowego.

6. 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 zostal dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow,

- czy umozliwia terminowg realizacj¢ zadan,

- czy zachowano terminy 1 wysoko$ci wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan,

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach ustawy
prawo zamowien publicznych,

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



Stwierdzone nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny by¢ usunicte.

7. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly
w sposob technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane
liczbowe nie zawieraja btedéw arytmetycznych.

8. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla poprawienia btgdow
w dowodach ksiggowych.

9. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych dokonuje Skarbnik- Gléwny
Ksiggowy, ktory dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz w zakresie dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych.

10. Dowodem dokonania przez gtdwnego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu wlasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza,
ze operacja wyrazona w dokumencie zostala wcze$niej, niz dokonano wstgpnej kontroli przez gtownego
ksiggowego poddana kontroli pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.

11. 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 mieszcza si¢ w planie finansowym
dochodow 1 wydatkdw, oraz ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

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

pkt. 3

1. Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - shuzace do dokonania tacznych zapisoéw zbioru dowodow zrodtowych, ktéore musza byé
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 wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych

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

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

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych 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 sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

pkt. 4

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

2. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obceych i wiasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba
Ze inne przepisy stanowig inaczej.



W

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

Udokumentowaniem zapisow ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

pkt.5

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

Obieg dowodéw ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu droga pocztowa dowoddéw do
sekretariatu, ktory rejestruje dowody ksiegowe nadajac im kolejny numer, nast¢pnie przekazuje te dowody do
ksiggowosci budzetowej, gdzie sprawdza si¢ ich zgodno$¢ z wezesniej ztozonym zleceniem po czym przekazuje je
pracownikowi, ktory ztozyt zlecenie celem opisu merytorycznego oraz sprawdzenia zgodnosci zakupu z ustawg
o zamdwieniach publicznych. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ rachunku / faktury opisuje
rachunek / fakture sprawdzajac je pod wzgledem merytorycznym (zgodnie z pkt.2 ust. 6) po czym przekazuje je do
ksiggowosci budzetowej, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji
i realizacji.

W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastepujaco:
a) Referaty i samodzielne stanowiska sktadajg zapotrzebowanie srodkow pieni¢znych na realizowane zadania.

b) Referaty i samodzielne stanowiska opracowuja projekty umdéw na realizacj¢ zadania z okre§leniem
terminu, wartosci i kontrahenta

c) obieg faktur i rachunkow wplywajacych do jednostki za realizacje zadania jest dokladnie taki sam jak
przedstawiony w ust 2.

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

Poszczegdlne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze dazy¢ do tego,
aby ich obieg odbywat si¢ najkrotszg droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady:
a) przekazywaé dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystajg
z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia, lub do ich bezposrednich przetozonych,
b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobiegania okresowemu spigtrzeniu si¢
prac powodujagcemu mozliwos¢ zwigkszenia pomytek,
¢) dazyc¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komoérki do minimum.

Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwiacy o celowosci wydatku oraz stwierdzenie,
gdzie §rodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie
z zawarta umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksi¢ggowe przekazuje si¢ natychmiast do
ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje
wystapienie dodatkowych opfat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W
przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni sumg 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 ksiegach rachunkowych pod data wptywu do urzedu. Fakturg ptatng
gotowka pod datg ujecia w raporcie kasowym.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja 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, zawierajg wszystkie wymagane zataczniki,
¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla ktorych
udowodnienia majg stuzy¢,



d) czy nie zawieraja bledow arytmetycznych,

pkt. 6

1. Dekretacja okresla si¢ ogdt czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dowodow do ksiggowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowodow,
2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,
3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

2. Segregacja dowodow polega na:
1) wylaczeniu z ogétu dowodoéw naptywajacych do komoérki ksiggowosci tych dowodow, ktére nie podlegaja
ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzia),
2) podziale dowodow ksiegowych wg rachunkow bankowych,
3) kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3.  Sprawdzenie prawidtowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd skontrolowania pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z ustawg o finansach publicznych. Sprawdzone
dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyptaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Wojt, Z-ca
Wjta lub Sekretarz. Na dowodzie stanowiacym wyplate z kasy zamieszcza si¢ klauzulg:

Zaptacono z kasy
kwote...... ...

dnia......... podpis kasjera

4.  Wilasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane,
2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiggowany dowdd jest
zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,
3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢é dowdd zaksiegowany,
4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych (pomocniczych ),
5) okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany pod inng datg niz
data wystawienia przy dowodach wtasnych lub data otrzymania - przy dowodach obcych,
6) W celu zmniejszenia pracochtonnos$ci dekretacji nalezy stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami.
5. W przypadku btgdnych zapisow, zwrotdw nadptat, korekt obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow,
poprzez wprowadzenie w zapisach na kontach na ktérych to wystapi (np. zespohu 1, 4, 7) dodatkowego technicznego
Zapisu ujemnego.

pkt. 7

1. Znane s3 i stosowane nastgpujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1) wedlug 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,
¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne, a nastepnie
wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatéw, asygnata kasowa);
2)wedtug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajace ksiegowaniu;
3) wedlug jednostek wystawiajacych;
a) wilasne,
b) obce wystawiane przez inng jednostke,
4)wedtug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajace;j,
b) wewng¢trzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5)wedtug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne, zwane zrodlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji operacji
gospodarczych,



b) wtdrne, 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, magazynowej).

pkt. 8

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

2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza 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 sktadnikow majatkowych moga by¢
udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami dostawcow.

Faktury - rachunki wptywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy w Zagnansku winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastgpnie przekazane do ksiggowosci budzetowej, do
sprawdzenia pod wzglgdem 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 wtasne sporzadza pracownik na podstawie reklamacji na druku powszechnie stosowanym
zewngtrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

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

2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiggowej (zostaje dotaczona do wiasnej faktury - rachunku).
Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca.

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

pkt. 9

1. Dowody bankowe.
1) dowdd wptlaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4) wyciagi z rachunkow bankowych
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wtasne i obce.

pkt. 10

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

1) pismo angazujace,

2) umowa o pracg zlecona,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5) karta czasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

7) wnioski premiowe.



pkt. 11

1. Listy ptac sporzadza pracownik ds. ksiggowosci budzetowej do ostatniego dnia miesigca, w jednym egzemplarzu
na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow zrédlowych.

2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczng sume do wyplaty,

¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegoélne sktadniki
wynagrodzenia,

e) sume¢ wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

g) sum¢ ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

h) 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 nastgpujacych potracen
- nalezno$ci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
- czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zaktad pracy,
- inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.

4. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym i formalno prawnym,
¢) Skarbnika lub Z-c¢ Skarbnika,
d) Wojta lub Sekretarza.

5. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy plac sa wpinane do skoroszytow, zestawienie list ptac
sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore stuza do ksiegowosci syntetycznej i analityczne;j.

6. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sa na wilasciwe rachunki bankowe za pomocag polecen
przelewoéw sporzadzonych przez pracownikow ksiggowosci w dniu wyplaty i sktadane w banku obshugujacym
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 spetnic¢ nastgpujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do $rodkéw trwatych:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyje¢cia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
- stanowi¢ wlasnos$¢ (wspotwiasnosc) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing i jednostka ma
prawo dokonywac od nich odpisow amortyzacyjnych
- przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

Do udokumentowania ruchu §rodkow trwatych stuza nastgpujace dowody ksiggowe:
- OT ,, przyjecie srodka trwatego”
- MT ,,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego”
- PT protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego
- LT ,likwidacja $rodka trwatego”
- OT ,, przyjecie Srodka trwalego” sluzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.
Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zadania.
Sporzadza si¢ go na podstawie
- w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protokotu odbioru
technicznego,
- wprzypadku przyjecia Srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego i koncowej faktury,
- w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu roéznic inwentaryzacyjnych
z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.



Dowdd OT powinien zawieraé:

- numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji srodkow trwalych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe Srodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary, ci¢zar,
itp.),

- miejsce uzytkowania §rodka trwalego,

- okreslenie dostawcy $rodka trwalego,

- warto$¢ poczatkowy , stawke amortyzacyjng, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

- sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaznionego
pracownika ksiggowosci budzetowe;j).

Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktora dany $rodek przyjeta do ujecia w ewidencji $rodkéw trwatych.
W trakcie eksploatacji $rodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komorki
organizacyjnej, jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwatego jest
dowod MT — zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwalego.
Dowadd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Powinien zawierac:

- nazwe $rodka trwatego i krotka jego charakterystyke

- numer inwentarzowy $rodka trwatego

- jego wartos$¢ poczatkows

- date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

- dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

- podpisy kierownikow komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty

- datg sporzadzenia dowodu
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wojta.

Dowodd PT ,,protokél przyjecia — przekazania Srodka trwalego” shuizy do udokumentowania nieodplatnego
przekazania $rodka trwatego innej jednostce badz oddania w uzytkowanie.
Dowadd ten zawiera co najmnie;j:

- nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych

- warto$¢ poczatkowa 1 wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia

- nazwe iadres jednostki przekazujacej i przyjmujacej Srodek oraz podpisy 0sdb reprezentujacych jednostke
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki, a kontroli formalno —
rachunkowej Skarbnik.

Likwidacja $rodka trwatego nastgpuje na  skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji $rodka trwatego shuzy dowod LT ,likwidacja Srodka trwalego”.
Dowod LT powinien zawieraé:

- numer i dat¢ dowodu

- nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy

- warto$¢ poczatkowg i jego dotychczasowe umorzenie

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

- sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw

Zatacznikami do LT mogg by¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

- protokot fizycznej likwidacji

- faktura w przypadku sprzedazy
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi podstawe do
wyksiggowania srodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analityczne;j.

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej (np, w zakresie
srodkow pienigznych, rozrachunkéw, obrotéw magazynowych) nie odbiegaja od ogodlnie obowigzujacych zasad,
ktére nalezy stosowa¢ podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledow ograniczono si¢ do
omowienia dowoddéw dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych. Przez $rodki trwate w budowie
(inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do aktywow trwatych $rodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejacego $rodka 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 zewngtrzne dostawcow oraz wykonawcow,

2)protokdt odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,

3)dowody OT - przyjecia $srodka trwatego,

4)polecenie ksieggowania.

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

Dowody OT stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach sktadnikow
majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokodtem odbioru koncowego
i przekazania do uzytku inwestycji, sa udokumentowaniem zakonczonych robdt budowlano-montazowych.

Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodow
zroédtowych, stanowi udokumentowanie na koncie inwestycji zakonczonych.

3. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majatku prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup.
4. Rzeczowe sktadniki majatku powinny by¢ oznaczone trwatymi numerami inwentarzowymi.

5. Urzadzenia ewidencji szczegdtowej podstawowych Srodkow trwatych (umarzanych w czasie) oraz ich umorzenie
prowadzone sg metoda komputerowg w programie Srodki Trwate wersja Estra v.1.50

pkt. 14

Ewidencja szczegdtowa pozostalych srodkéw trwatych prowadzona jest rgcznie w ponizszy sposob:

a/ pozostale $rodki trwate o wartoSci nie przekraczajacej kwoty 3.500,00 zt i wyzszej od 700,00 zt podlegaja ewidencji
ilo$ciowo-wartosciowej w prowadzonych ksigzkach inwentarzowych do konta 013 "Pozostate $rodki trwate",

b/ pozostate srodki trwate o wartosci rownej badz nizszej od 700,00 zt podlegaja tylko pozabilansowej ewidencji
ilo$ciowej w ksigzkach inwentarzowych. Zalicza si¢ do nich migdzy innymi:

- meble biurowe,

- niszczarki,

- czajniki,

- grzejniki, wentylatory,

- drabiny, gabloty, tablice,

- akcesoria komputerowe i inne.

Materiaty biurowe, Srodki czysto$ci oraz drobne materialy na biezace naprawy, ktore bezposrednio po zakupie
odnoszone sg w koszty, objete sg pozabilansowg ewidencjg ilosciowa. Materialy te sa przekazywane pracownikom za
potwierdzeniem odbioru lub za potwierdzeniem na fakturze zakupu.

Materiaty odpisuje si¢ bezposrednio w koszty i ich stan nie jest istotny (zgodnie z zasadg istotnosci) dla wyniku
finansowego i nie dokonuje si¢ wyceny i inwentaryzacji na dzien bilansowy

pkt. 15
Zwroty dotyczace nadplat, refundacji rozliczenia kosztow w ciagu roku budzetowego mogg by¢ bezposrednio zwracane
na rachunek wydatkow jednostki.

Czesé¢ 3

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego

pkt. 1

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy. Wyceny dokonuje si¢ wedlug zasad
okreslonych w przepisach rozdzialu 4 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pdzn. zm.) oraz przepisOw §§ 6 — 9 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegbdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych =zaktadow budzetowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861).



pkt. 2

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne w zaleznoéci od tego, w jaki sposob zostaty one przyjete (nabyte,
wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia si¢ wedtug:

- cen nabycia,

- kosztow wytworzenia,

- wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych),

- ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu (dot. to przypadku gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny
nabycia sktadnika aktywow, a w szczegolnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny).

Srodki trwate stanowiace whasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane na podstawie
decyzji wlasciwego organu sg wyceniane w wartosci okre§lonej w tej decyz;ji.

Na dzien bilansowy $rodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ w wartosci, w jakiej aktywa te zostaty
przyjete do ewidencji, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci.

pkt. 3

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

pkt. 4

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Nie umarza si¢ gruntow i dobr kultury.

pkt. 5

W zwiazku z tym, ze jednostka jest zwolniona z podatku dochodowego od 0séb prawnych $rodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres catego roku i nalicza si¢ raz pod datg 31 grudnia.

pkt. 6

Nowo przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje od pierwszego dnia miesiaca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym przyjeto je do uzywania.

pkt. 7

Jednorazowo poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sig:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- pomoce dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach i placéwkach
os$wiatowych,

- meble i dywany,

- pozostate $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

pkt. 8

Srodki trwate w budowie wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

pkt. 9

Naleznosci 1 zobowigzania na dzien powstania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w warto$ci nominalnej. Nie
rzadziej niz na dzien bilansowy naleznos$ci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci, natomiast zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty.
pkt. 10

Odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ nie pozniej niz na dzien bilansowy. Zgodnie z przepisami art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci warto§¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich
zaptaty poprzez dokonanie odpisoOw aktualizujacych. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio
do pozostatych kosztow operacyjnych lub do kosztoéw finansowych, zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy
odpis aktualizacji, stosownie do art. 35 b ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Powyzsze zasady nie majg zastosowania do
aktualizacji naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu oraz funduszy tworzonych na podstawie ustaw. Od
przedmiotowych nalezno$ci odpisow aktualizujacych dokonuje si¢ zgodnie z przepisami § 8 ust. 2 i 3 rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci (....).



pkt. 11

Odsetki od naleznoéci i zobowigzan, w tym roéwniez tych, do ktoérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdézniej niz pod data ostatniego
dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

pkt. 12

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywdéw i pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie
pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. po $rednim kursie ustalonym dla
danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.

pkt. 13

Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (w tym materialy) wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy. Jednostka nie prowadzi obrotu
materialowego. Zakupione materiaty bezposrednio po zakupie odnoszone sa w koszty. Na koniec roku przeprowadza
si¢ inwentaryzacj¢ niezuzytych materiatdéw i wprowadza si¢ na stan zapasoéw, korygujac koszty o wartos¢ tego stanu
pod datg ostatniego dnia danego roku.

pkt. 14

Rezerwy na dzien bilansowy wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej warto$ci.

pkt. 15

Kapitaty (fundusze) wlasne, z wyjatkiem udzialow (akcji) wlasnych oraz pozostate aktywa (w tym $rodki pieni¢zne) i
pasywa na dzien bilansowy wycenia si¢ w warto$ci nominalne;j.

Ustalanie wyniku finansowego:
W celu ustalenia wyniku finansowego w jednostce przeprowadza sie nastgpujgce czynnosci:
- sprawdzenie, czy wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego zostaly ujete w ksiggach
rachunkowych,
- zaksiggowanie operacji rozliczeniowych,
- sporzadzenie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej w wersji roboczej,
- sporzadzenie wersji roboczej zestawienia sald kont ksigg pomocniczych i uzgodnienie ich z saldami koncowymi kont
ksiggi glowne;,
- przeprowadzenie inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego,
- dokonanie wyceny bilansowej sktadnikow aktywow i pasywow,
- ujecie w ksiegach rachunkowych zdarzen, ktoére zostaly udokumentowane po dniu bilansowym, a dotycza roku
poprzedniego.
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow i strat na
koncie 860 "Wynik finansowy". Saldo Wn konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego strate netto, natomiast saldo
Ma — zysk netto.
Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego.

Cze$é 4
INSTRUKCJA KASOWA

Czesé 1 Ogolna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowanie kasy w Urzgdzie Gminy w Zagnansku.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj Dz.U. z 2002 nr 76, poz. 694 ze zmianami)
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 20009r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz.1241)
3. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie 0séb i mienia (tj. Dz.U. z 2005, nr 145 poz. 1221 ze zmianami)



Czes$¢ I Szcezegolowa

1. Zabezpieczenie mienia

Wartoséci pienie¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone przed
zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
Kasa znajduje si¢ na I Pietrze i jest wyposazona w kas¢ pancerna, okratowane okna. Drzwi posiadaja dodatkowy
zamek, zabezpieczony od zewnatrz.
Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godz. 8.00 — 14.00

2. Kasjer
a) Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng opinie, nie karana za

przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.
b) Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie (wedtug zataczonego wzoru). Kasjer w dowod
przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz
znajomosci przepisdOw w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomos$ci przepisow
w tym wzgledzie obowigzujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osdb upowaznionych do dysponowania
gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpiséw.

3. Ochrona wartosci pienieznych

a) Wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone.
b) Kasjer jest obowigzany przechowywaé wartosci pieni¢zne:
- w kasecie stalowej,
- w szafie pancernej, do ktoérej chowa kasete po zamknieciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy
w trakcie godzin pracy.
c¢) Do szafy pancernej sa po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer, drugi przechowuje si¢
w depozycie bankowym.

4. Zatrzymywanie falszywych znakow pienigznych.
1) W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentycznosci znaku
pienieznego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w dwoch egzemplarzach.
2) Protokot powinien zawierac:
- znak pieni¢zny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,
- warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego,
a ponadto seri¢ i numer jezeli jest to banknot
- podpis osoby, ktora znak przedstawita i osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny.
3) W razie nie moznoS$ci ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer obowigzany jest zatrzymaé znak
i sporzadzi¢ protokét w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieni¢zny Urzad obowigzany jest zatrzymaé
i niezwlocznie wezwac organy policji.

3. Transport wartosci pienieznych
Transport gotowki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywaé si¢ przy wspotudziale osdb
wspottowarzyszacych w liczbie zaleznej od wysokos$ci pobranych kwot.

6. Gospodarka kasowa.

Kasa prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego obstugi kasy KASA.
Za pomocg programu generuje si¢ nastepujace dokumenty:

- raporty kasowe,

- zestawienia wyptat,

- wplaty KP,

- bankowy dowod wplaty — wptaty do banku,

- nota ksiegowa.

a) Jednostka moze mie¢ w kasie:
2. niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
3. gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
4. gotowke pochodzaca z biezacych wptywow do kasy jednostki
5. gotowke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od oséb prawnych i fizycznych.



b) Podjecie gotowki nastgpuje¢ na podstawie czeku i ewidencjonuje si¢ jako przychdd na podstawie noty
ksiggowej z podaniem analityki wedtug klasyfikacji budzetowe;.

c¢) Wysokos¢ pogotowia kasowego jest ustalana przez Wojta w drodze zarzadzenia. Pogotowie kasowe
klasyfikuje si¢ wedtug nastepujacej klasyfikacji: dziat 750 rozdziat 75023 § 4210

d) Pogotowie kasowe w ustalonej wysokos$ci uzupelniane jest w miar¢ wykorzystywania z rachunku bankowego
jednostki.

e) Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw jednostka powinna
przeznaczy¢ na cel okres$lony przy jej podjeciu.

f) Gotoéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze by¢
przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do
ustalonej dla danej jednostki pogotowia kasowego.

g) Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, ktora depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie wydatkow gotowkowych
jednostki, jak réwniez do uzupetnienia niezbednego zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla
jednostki wielkosci tego zapasu.

h) Depozyty, ktore znajduja si¢ w kasie wymagaja szczegodlnego zabezpieczenia, depozyty obejmuje si¢ odrgbna
ewidencja w formie ich wykazu, zawierajacego nastepujace dane:

- kolejny numer depozytu i jego przedmiot,

- wskazanie wlasciciela depozytu,

- data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.
Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposdb pozwalajacy na tatwe ich wyrdznienie, np. obca gotoéwka
w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na zadanie kasjer wystawia
pokwitowanie przyjegcia depozytu.

6.Dowody kasowe
a) Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
e wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodtowe dowody kasowe
lub zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki,
e  wplaty gotdowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.

b) Przed przyjeciem lub wyplata gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie dowody kasowe sa
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych
wystawianych przez kasjera.

¢) Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z wszelkich tytulow
przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wptat gotowki nalezy
podaé pisang stownie kwotg wplaconej gotowki oraz date wplaty i jej tytul. Kwote wplaty kasjer wpisuje do
wlasciwego raportu kasowego, a zainkasowang gotowke odprowadza do banku w tym samym dniu.

d) Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowoddéw uzasadniajacych wyplate, to znaczy na
podstawie:

- rachunkow (faktur),

- list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pieni¢znych, premii, nagrod.

- wnioskow o wyplate zaliczki do rozliczenia na zakup materiatéw lub ustug, kosztow podrézy stuzbowych. Zaliczka
powinna by¢ rozliczona w terminie okreSlonym we wniosku. Termin rozliczenia zaliczki nie moze przekraczaé
miesigca w ktorym zostala udzielona. Dopuszczalne jest w szczegdlnych wypadkach udzielenie okresowej zaliczki
ktéra ma by¢ rozliczona do dnia 30 czerwca i 15 grudnia.

e) Zrodtowe dowody kasowe powinny by¢é przed dokonaniem wyptaty sprawdzone przez pracownikow pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na
dowodach kasowych swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Kierownik jednostki Iub inna
osoba upowazniona, sktadajac swoj podpis pod klauzulg o tresci ,,zatwierdzono do wyptaty”.

f) Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje jej
odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub dtugopisem.

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobg, to kazdy odbiorca kwituje
kwote otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazadad
okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.



Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe, moze podpisaé inna osoba (z wyjatkiem
pracownika — kasjera zlecajacego wyptate), stwierdzajac jako §wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreSlenie wystawcy dowodu stwierdzajacego
tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotdéwke oraz imi¢ i nazwisko osoby podpisujace jako §wiadek. Kwote wyplaca si¢
osobie nie mogacej si¢ podpisac.

g) Jezeli wyptlata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okre$li¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;j.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wilasnorecznego podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad terenowego
organu administracji panstwowej lub samorzadowej, kierownika jednostki oraz zaklad leczniczy spotecznej stuzby
zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu, sottysa danego sotectwa,

h) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji
raportu kasowego, w ktérym objete nimi wyplaty zostaty zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace
wyptat i wplat gotowki, dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera. Raporty Kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Musza one
by¢ takze rejestrowane w ciagu dnia, w ktorym dokonano wplaty lub wyptaty. Wymodg ten zostaje spetnione w ten
sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujac don najpdzniej w koncu dnia roboczego wszystkie
dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raporty kasowe dotyczace innych rachunkow niz rachunek dochoddéw
jednostki budzetowej zamyka si¢ nie rzadziej niz na koniec tygodnia, przy czym ostatni raport na koniec miesigca
sprawozdawczego. Raporty dotyczace dochodow jednostki budzetowej zamyka si¢ na koniec kazdego dnia. Raporty
numeruje si¢ w obrgbie roku obrotowego kolejno: w naglowku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu,
ktérego dotycza. Powigzanie migdzy zapisami raportu, a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisow
raportu. Po zamknieciu raportu kasjer przekazuje go, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wptat i wyptat, do
pracownikow ds. ksiegowosci budzetowej celem wtornej kontroli prawidtowosci jego danych i ujecia w ksiegach
rachunkowych pozostawiajac sobie kopie raportu. Gotdwka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie
przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowigzany jest przyja¢ nie podjete
wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisac¢ go do raportu kasowego.
Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich
zestawien wplat i wyptat gotdwkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wptat
i wyplat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na dzien (okres) nastepny kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi do ksiggowosci celem wtdrnej kontroli
prawidtowosci jego danych i ujecia go w ksiggach rachunkowych.

i) Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia si¢ przy
ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera. Gotdéwka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega
przekazaniu w ciagu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

8 .Inwentaryzacja kasy.
a) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:
- w dniach ustalonych przez Woéjta lub Skarbnika
- na dzien przekazania obowigzkow kasjera
- w ostatnim dniu roboczym roku.
- w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody
b) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wojt lub Skarbnik. Gdy konieczne jest
przeprowadzenie jej w czasie nieobecnos$ci kasjera, zespot spisowy sktada sie co najmniej z trzech oséb.
¢) Z wynikoéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwoch egzemplarzach, podpisywanych przez cztonkow
zespolu 1 kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osob¢ przekazujaca i przejmujaca. Jezeli
inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany
w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.
d) Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ metoda spisu z natury.
e) Dokumentacje inwentaryzacyjng stanowia:
—  Zarzadzenie Kierownika
—  Protokol inwentaryzacyjny kasy z arkuszem spisu z natury
— Os$wiadczenie kasjera
— Rozliczenie poinwentaryzacyjne




Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia nr 1/2011
Wojta Gminy Zagnansk
z 3 stycznia 2011r

Szczegollne zasady rachunkowosci
dotyczace realizacji projektow realizowanych w ramach POKL

1. Gmina Zagnansk realizuje projekty w ramach krajowego Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Srodki przekazywane s3 gminie na podstawie wniosku Beneficjenta-Gminy o ptatnos¢ za zrealizowane zadanie
sktadanego do Instytucji Posredniczacej. Wysokos¢ i warunki jakie nalezy spetnié, aby uzyskac refundacje
wydatkow kwalifikowanych na realizacj¢ projektu okresla umowa zawarta pomi¢dzy Beneficjentem, a Instytucja
Posredniczaca.

3. Realizatorami projektow (bezposrednimi wykonawcami) mogg by¢ poszczegdlne jednostki organizacyjne.

4.  Sposob opisywania dokumentoéw ustala si¢ nastgpujaco:

Kierownik projektu odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ projektu opisuje rachunek / fakture w ramach
ktérego nawigzuje si¢ do realizowanego projektu oraz jego nazwy, z podaniem nr zadania oraz punktu, uwzgledniajac
wytyczne 1 budzet projektu, ponadto nalezy wskaza¢ kwote wydatku kwalifikowanego. Jednoczesnie sprawdza je pod
wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci z planem finansowym po czym przekazuje je do ksiggowosci, celem
sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

Powyzsze podpisuje Kierownik projektu..
Ponadto stosuje sie adnotacje dotyczqce klasyfikacji wydatku strukturalnego oraz klasyfikacji budzetowej.

5. W zwiazku koniecznoscig wyodrebnienia zapisow ksiegowych dotyczacych projektu ustala si¢ system
wydzielonych kont syntetycznych z symbolem ,,u”, opisanych jako konta stuzgce do uyymowania operacji ze
srodkow zewngtrznych co ma odzwierciedlenie w Zaktadowym Planie Kont.

6.  Srodki na wydatki projektu sa gromadzone na wydzielonym rachunku bankowym

7.  Ewidencja prowadzona jest przy uzyciu systemu FOX pro FORTES

8. Ewidencja ksiegowa powinna zawieraé: nr dokumentu zrédlowego, nr ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu, datg
wystawienia dokumentu, kwote brutto, kwote netto.

9.  Przy rozliczaniu wydatkdéw nalezy pamigtac o:

1. Kwocie wydatkow kwalifikowanych ktdrej nie wolno przekroczy¢

2. Limitach wydatkéw wskazanych w odniesieniu do kazdego zadania w zatwierdzonym wniosku o
dofinansowanie

3. Procentowym limicie wydatkow posrednich rozliczanych we wniosku o ptatno$¢ w odniesieniu do
przedstawionych w rozliczeniu wydatkow bezposrednich, ktorego przekroczyé¢ nie wolno

4. Wysokosci poniesionych wydatkow w ramach cross-financingu

10. Ewidencja ksiggowa operacji zwigzanych z realizacja projektu realizowana jest na wyodrgbnionych kontach
analitycznych kont syntetycznych zgodnie z uregulowaniami okreslonymi w zaktadowym planie kont.

11. Dokumenty ksiggowe zwigzane z projektem przechowywane sag w odrgbnych segregatorach i teczkach
zapewniajac wyodrebnienie dokumentow, ktorych okres przechowywania zostata okreslonych w wytycznych
okresu programowania 2007-2013 dla realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki tj. do 2020 roku.

12. Teczki i segregatory posiadaja opis zgodny z logotypem ustalonym przez instytucj¢ posredniczaca

13. Obliczenia kosztow posrednich dokonuje si¢ zgodnie z metodologia podana w wytycznych do realizacji
projektow.

I. KOSZTY PERSONELU OBSLUGOWEGO, KOSZTY ZARZADU ORAZ KOSZTY MATERIALOW I
USLUG ZWIAZANYCH Z BIEZACA OBSLUGA

W tej pozycji zgodnie z wytycznymi kwalifikowano$ci umieszczamy:

1. koszty zarzadu (tj. koszty wynagrodzenia osob uprawnionych do reprezentowania jednostki, ktorych zakresy
czynnosci nie sa przypisane wylacznie do projektu np. kierownik jednostki);



2. koszty personelu obstugowego (tj. koszty wynagrodzenia osob, ktore nie sa przypisane bezposrednio do
projektu, zajmujace si¢ biezaca obstuga jednostki, dla ktorych realizacja projektu powoduje wzrost naktadow
pracy w zwigzku ze wzrostem ilosci operacji dokonywanych przez jednostke np. pracownik kadr, pracownik
sekretariatu, pracownik kancelarii);

II KOSZTY OBSLUGI KSIEGOWEJ
W tej pozycji zgodnie z Wytycznymi kwalifikowalno$ci umieszczamy:

1) koszty obstugi ksiegowej (tj. koszty wynagrodzenia gléwnego ksiegowego lub innych osob ksiegujacych
wydatki;)

II. KOSZTY WYKORZYSTANIA I UTRZYMANIA POMIESZCZEN W PROJEKCIE
W tej pozycji zgodnie z Wytycznymi kwalifikowalno$ci umieszczamy:

1. oplaty za najem powierzchni biurowych lub czynsz;

optaty administracyjne za energie elektryczna, cieplna, gazowa, wodg, oplaty przesytowe, odprowadzenie

Sciekow itp.;

amortyzacja srodkoéw trwatych (np. budynku);

koszty ubezpieczen majatkowych;

5. sprzatanie pomieszczen (w tym $rodki do utrzymania czystosci pomieszczen, dezynsekcje, dezynfekeje,
deratyzacj¢ pomieszczen, itp.).

B~ W



Zakacznik Nr 6

do zarzadzenia nr 1/2011
Woéjta Gminy Zagnansk
z 3 stycznia 201 1r

Zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Zagnansk
Wykaz kont:

KONTA BILANSOWE

133 — Rachunek budzetu

133u — Rachunek budzetu — §rodki z UE

134 — Kredyty bankowe

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

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

222u — Rozliczenie dochodéw budzetowych — srodki z UE
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223u — Rozliczenie wydatkow budzetowych — srodki z UE
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkoéw

240 - Pozostale rozrachunki

260 — Zobowigzania finansowe

901 — Dochody budzetu

901u — Dochody budzetu — §rodki z UE

902 — Wydatki budzetu

902u — Wydatki budzetu — $rodki z UE

903 — Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

KONTA POZABILANSOWE

991 - Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu

999 — Konto techniczne



Opis funkcjonowania kont:

Konta bilansowe

Symbol Podzial analityczny
konta Nazwa konta konta
133 Rachunek budzetu Rodzaj zadania

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych
dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 wylacznie na
podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka
a bankiem. Ewentualne btedy ujmuje si¢ na koncie 240.
Roéznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajagcego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy srodkoéw
pienieznych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu oraz wptywy kredytow przelanych przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134
"Kredyty bankowe".

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku
budzetu, wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez
bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134 "Kredyty bankowe".

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze
srodkoéw rachunku budzetu.

Na koncie 133 "Rachunek budzetu" ujmuje si¢

w szczegblnosci:

Wn

Ma

- wplywy
w dochodach budzetu panstwa, pobieranych | i
przez urzgdy skarbowe na rzecz j.s.t.,
w korespondencji z kontem 224, -
- wptywy subwencji 1 dotacji (z wyjatkiem
subwencji otrzymanej w grudniu za styczen
nastgpnego

z kontem 901,

udzialow we  wplywach

innych

splaty

roku), w  korespondencji | przez  bank na

- okresowe przelewy na wydatki urzedu
jednostek

w korespondencji z kontem 223,
zaciggnietych
w korespondencji z kontem 260,
- wyplaty z tytutu sptaty kredytu przelanego

budzetowych,

pozyczek,

rachunek budzetu,

w korespondencji z kontem 134,

- wplyw subwencji otrzymanej w grudniu za
styczen nastgpnego roku, w korespondencji
z kontem 909,

- okresowe przelewy dochodow
realizowanych przez jednostki budzetowe,
w korespondencji z kontem 222,

- wplywy z tytulu zaciggnietych pozyczek,
w korespondencji z kontem 260,

- wplywy $rodkéw niewykorzystanych
z rachunku S$rodkéw na  wydatki

- przelew $rodkéw ujetych w planie wydatkow
niewygasajacych na wyodrgbnione konto tych
srodkow, w korespondencji z kontem 903,

- uznania z tytulu omytek i btgdow bankowych
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem
240.




niewygasajace, w korespondencji z kontem
901,

- splaty dotyczace kredytu udzielonego
przez bank na rachunku budzetu oraz
wpltywy kredytéw przelanych przez bank na
rachunek  budzetu, w korespondencji
z kontem 134,

- obcigzenia z tytulu omylek 1 blgdow
bankowych oraz ich korekt,
w korespondencji z kontem 240.

Uwagi

W ciagu roku konto 133 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych
na rachunku budzetu lub saldo Ma oznaczajace kwote wykorzystanego kredytu bankowego

udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Na koniec roku saldo powinno by¢ Wn, poniewaz kredyt na rachunku budzetu winien by¢

sptacony w tym samym roku, w ktorym zostat zaciggniety

133u Rachunek budzetu — srodki z UE

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 133u oraz

koncie 133u ujmuje si¢ $rodki pochodzace z Unii
Europejskiej w celu sfinansowania realizowanych

koniecznosci stosowania wydzielonego rachunku
bankowego.

Na koncie 133u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 133 w korespondencji
z kontami: strona Wn 901u; strona Ma: 223u.

ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi
kontami sg takie same jak w przypadku konta 133. Na

projektow na podstawie zawartych umow w przypadku

W ciaggu roku konto 133u powinno wykazywac saldo Wn

Rodzaj finansowania

oznaczajace stan srodkow pieni¢znych na wydzielonym
rachunku bankowym. Po rozliczeniu realizacji projektu,
srodki ujete na koncie 133u stanowig dochod budzetu 1 sg
przekazane lub przeksiggowane (w przypadku BGK) na
rachunek podstawowy budzetu tj. konto 133.

134 Kredyty bankowe

w szczegblnosci:

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 134 shuizy do ewidencji kredytéw bankowych
zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na koncie 134 "Kredyty bankowe" ujmuje si¢

Rachunek bankowy

Zadania

Wn

Ma

- splate kredytu bankowego,
w korespondencji z kontem 133,

- umorzenie kredytu bankowego,
w korespondencji z kontem 962,

- wyksiegowanie naliczonych odsetek od
kredytu w momencie ich zaplaty, w
korespondencji z kontem 909.

- zaciggniety kredyt bankowy na finansowanie
budzetu, w korespondencji z kontem 133,

- naliczone odsetki od kredytu bankowego
zwickszajace jego kwote, w korespondencji
z kontem 909,




Uwagi

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu zaciggnietych

kredytow.

135

Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na
rachunku bankowych $rodkow na niewygasajace
wydatki.
Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na
podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka
a bankiem.
Na koncie 135 "Rachunek $rodkdéw na niewygasajace
wydatki" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn

Ma

- wpltywy $rodkéw pienieznych ujetych

- przelewy $rodkéw na wydatki niewygasajace

w planie wydatkow niewygasajacych, na rachunki biezace jednostek budzetowych

w korespondencji z kontem 904,

realizujacych plan wydatkéw niewygasajacych,

- zwroty niewykorzystanych §rodkow na |w korespondencji z kontem 225,

wydatki  niewygasajace z  rachunkéw |-  zwroty  Srodkéw  niewykorzystanych
biezacych jednostek realizujacych plan |z rachunku srodkow wydatkoéw
wydatkow niewygasajacych, niewygasajacych na konto budzetu,

w korespondencji z kontem 225,
- oprocentowanie S$rodkéw na rachunku,
w korespondencji z kontem 901,

- obcigzenia z tytulu omylek 1 btedow [240.

bankowych oraz ich korekt,
w korespondencji z kontem 240.

w korespondencji z kontem 904,
- uznania z tytulu omytek 1 bledow bankowych
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem

Uwagi

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych na rachunku
srodkéw na wydatki niewygasajace.

140

Srodki pieniezne w drodze

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienig¢znych
w drodze, w tym:
- srodkéw otrzymanych z innych budzetéw, w przypadku
gdy srodki te zostaty przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym 1 s3 objete wyciggiem bankowym
z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,
- kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem
poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodow
budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez
bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,
- przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych
przez bank platnika w okresie sprawozdawczym
1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego
budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.
Na koncie 140 "Srodki pienigzne w drodze" ujmuje si¢
w szczegolnosci:




Wn Ma
- $rodki otrzymane z innych budzetéw, |- przelewy $rodkéw miedzy rachunkami
przekazane w poprzednim okresie [bankowymi, w korespondencji z kontami: 133.
sprawozdawczym, objete wyciggiem |- wpltyw $rodkéw pienigznych w drodze nal
bankowym z datg nastgpnego okresu [rachunek  bankowy, w  korespondencji
sprawozdawczego, w korespondenc;ji |z kontami: 133.
z kontem 224,

- przelewy S$rodkow migdzy rachunkami
bankowymi, w korespondencji z kontami:

133.

Uwagi

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan srodkéw pienieznych w drodze.
Zgodnie z przyjeta technika ksiegowania $rodki pieniezne w jednostce ewidencjonuje si¢ na

biezaco.

222

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
dochodéw budzetowych.
Na koncie 222 "Rozliczenie dochodow budzetowych"
ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Jednostka

Wn

Ma

- dochody budzetowe zrealizowane przez

jednostki

przelewy dochodow budzetowych naj
budzetowe @~ w  wysokosci frachunek budzetu, dokonane przez jednostki
wynikajacej z okresowych sprawozdan |budzetowe, w korespondencji z kontem 133.
jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 901u.

Uwagi

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

222u

Rozliczenie dochodow budzetowych — Srodki z UE

Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 222u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi
kontami sg takie same jak w przypadku konta 222 z tym
ze dotycza srodkoéw z Unii Europejskiej

Na koncie 222u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 222 w korespondencji

z kontami: strona Wn: 901u, strona Ma:133u

Jednostka

223

Rozliczenie wydatkow budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkow budzetowych.
Na koncie 223 "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Jednostka




Wn

Ma

- $rodki przelane z rachunku budzetu na

- wydatki dokonane przez jednostki budzetowe

pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, (w wysokosci wynikajace] z

w korespondencji z kontem 133.

7z kontem 902 .

sprawozdan tych jednostek, w korespondencji

- zwrot $rodkow niewykorzystanych na
wydatki  budzetowe w  danym  roku
budzetowym, w korespondencji z kontem 133.

okresowych

Uwagi

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan przelanych $rodkéw na rachunki

biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie

budzetowych.

wydatkow

223u

Rozliczenie wydatkéw budzetowych — Srodki z UE
Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 223u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi
kontami sg takie same jak w przypadku konta 222 z tym
ze dotycza srodkow z Unii Europejskiej

Na koncie 223u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 223 w korespondencji

z kontami: strona Wn: 133u, strona Ma:133u, 902u

Jednostka

224

Rozrachunki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi
budzetami, a w szczegolnosci:
- rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez
urzedy skarbowe na rzecz budzetu j.s.t.,
- rozrachunkoéw z tytutu udzialow w dochodach innych
budzetow,
- rozrachunkow z tytulu dotacji 1 subwencji,
- rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobieranych na rzecz
budzetu panstwa.
Na koncie 224 "Rozrachunki budzetu" ujmuje si¢
w szczegblnosci:

Jednostka

Zadanie

Wn

Ma

- naleznosci z tytulu dochodow budzetowych |- przekazane przez urzedy
realizowanych przez urzgdy skarbowe na

rzecz budzetu j.s.t., wynikajace z okresowych (w dochodach

sprawozdan, w korespondencji z kontem 901,
- przekazanie naleznych budzetowi panstwa
dochodoéw z tytutu realizacji zadan z zakresu

administracji rzadowej oraz innych zadan [realizacji zadan z
zleconych ustawami, w korespondencji [rzadowej oraz innych zadan

z kontem 133,
- zwrot niewykorzystanej dotacji przypisanej
do zwrotu, w korespondencji z kontem 133.

budzetu

w korespondencji z kontem 133,
- wplyw na rachunek budzetu dochodow
naleznych budzetowi panstwa

zakresu

ustawami, w korespondencji z kontem 133,

skarbowe na
rachunek budzetu naleznosci z tytulu udziatéw

panstwa,

z tytuhy
administracji
zleconych

Uwagi

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan naleznosci budzetu i saldo Ma,

oznaczajace stan zobowigzan budzetu.




225

niewygasajacych wydatkow.

ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Rozliczenie wydatkow niewygasajacych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki

Na koncie 225 "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Jednostka

Wn Ma
- $rodki przelane do jednostek budzetowych |- wydatki zrealizowane przez jednostki
na pokrycie wydatkbw niewygasajacych, budzetowe w cigzar planu  wydatkow

w korespondencji z kontem 135.

niewygasajacych, w wysokosci wynikajacej
z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji z kontem 904,

- zwrot $rodkow niewykorzystanych na
realizacje planu wydatkow niewygasajacych,
albo zwigzanych z wygasnieciem tego planu,

w korespondencji z kontem 135.

Uwagi

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn,

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje wydatkow niewygasajacych.

oznaczajace stan nierozliczonych $rodkow

240 Pozostale rozrachunki Instytucja
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Tytut rozrachunku
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw
zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow 1 rozliczen uymowanych na kontach: 222,
223,224,225, 250, 260.
Na koncie 240 "Pozostate rozrachunki" ujmuje si¢ w
szczegolnosci:
Wn Ma
- wyplaty $rodkdw pienieznych dotyczacych |- wplywy s$rodkéw pienigznych dotyczacych
innych rozrachunkow zwigzanych [innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg

z realizacja budzetu, z wyjatkiem ujetych na
kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260,
w korespondencji z kontem 133,

- btedy w wyciaggach bankowych (niestuszne
obcigzenia 1 korekty mylnych uznan
bankowych), w korespondencji z kontami:
133, 135.

budzetu, z wyjatkiem ujetych na kontach 222,
223, 224, 225, 250, 260, w korespondencji
z kontem 133,
- btedy w wyciggach bankowych (niestuszne
uznania 1 korekty mylnych  obcigzen
bankowych), w korespondencji z kontami: 133,
135.

Uwagi

Konto 240 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan naleznos$ci i saldo Ma, oznaczajace
stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

260 Zobowigzania finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Instytucja

Zadanie

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych
do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczego6lnosci z tytutu zaciaggnietych




w szczegolnosci:

pozyczek 1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na koncie 260 "Zobowigzania finansowe" ujmuje si¢

Wn Ma
- sptate zaciagnigtych pozyczek, |- wpltyw zaciagnigtych pozyczek,
w korespondencji z kontem 133, w korespondencji z kontem 133,
- umorzenie  zaciggni¢tych  pozyczek, |- naliczone odsetki od zaciggnietych pozyczek,
w korespondencji z kontem 962, w korespondencji z kontem 909,
- umorzenie odsetek od zaciggnigtych

pozyczek, w korespondencji z kontem 909.

- wyksiggowanie odsetek od zaciaggnigtych
pozyczek w momencie ich zaplaty,
w korespondencji z kontem 909,

Uwagi

Konto 260 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, saldo Ma oznaczajace stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

901 Dochody budzetu Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dyiat
Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego. Rozdziat
Na kOIl,CIC 901 Dochody budzetu" ujmuje si¢ w Paragraf dochodéw
szczegolnosci:
Rodzaj zadania
Zadanie
Wn Ma
- zwrot niewykorzystanych dotacji i1 innych |- dochody budzetu ujete w sprawozdaniach
srodkow ze zrodet zewnetrznych w danym |budzetowych jednostek budzetowych,
roku budzetowym, w korespondencji z |w korespondencji z kontem 222.
kontem 133. - nalezne dochody  budzetu ujete
- przypisane do zwrotu dotacje celowe, w sprawozdaniach budzetowych urzedow,

podlegajace zwrotowi do budzetu panstwa w
roku nastgpnym, w korespondencji z kontem
224,

- zmniejszenia dochodéw budzetowych
realizowanych za posrednictwem rachunku
budzetu (np. Zwroty nadplat),
w korespondencji z kontem 133,

- przeniesienie w koncu roku, sumy
osiggnigtych dochodow budzetu na konto
961.

skarbowych, w korespondencji z kontem 224,
- dochody nalezne od innych budzetow, w tym

od budzetu panstwa, w Kkorespondencji
z kontem 224,

- wplyw dochodéw z innych tytutow,
w  szczegolnosci  subwencji 1 dotacji,

w korespondencji z kontem 133,

- przypis w styczniu subwencji o$wiatowej
otrzymanej w grudniu, naleznej za styczen
nastepnego roku, w korespondencji z kontem
909,
- dochody budzetu pochodzace ze zrodel

zagranicznych  niepodlegajace ~ zwrotowi,
w korespondencji z kontem 133,
- przeniesienie niewykorzystanych

niewygasajacych wydatkow na realizacj¢ planu
tych wydatkéw lub po wygasnigciu planu tych
wydatkow na dochody budzetu,

w korespondencji z kontem 133.




Uwagi

Saldo Ma konta 901 w ciggu roku budzetowego oznacza sum¢ dochodow j.s.t. za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

901u Dochody budzetu — Srodki z UE Jednostka
Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 901u oraz Dziat
ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi Rozdzial
kontami sg takie same jak w przypadku konta 901. Na
koncie 901u ujmuje si¢ srodki pochodzace z Unii Paragraf dochodéw
Europejskiej w celu sfinansowania realizowanych . .
ey . , Rodzaj zadania
projektow na podstawie zawartych umow w przypadku
koniecznosci stosowania wydzielonego rachunku Zadanie
bankowego.
Na koncie 901u operacje na kontach ujmuje sie
analogicznie jak na koncie 901 w korespondenc;ji
z kontami: strona Wn: 133u, strona Ma:222u; dochody
budzetu pochodzace z budzetu Unii Europejskie;,
w korespondencji z kontem 133u
902 Wydatki budzetu Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dzial
Konto 902 shizy do ewidencji wydatkow budzetu )
. . . Rozdziat
jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 902 "Wydatki budzetu" ujmuje si¢ w | Paragraf wydatkow
szczegblnosci: Rodzaj zadania
Zadanie
Wn Ma

- wydatki budzetowe jednostek budzetowych
ujete w ich sprawozdaniach budzetowych, w
korespondencji z kontem 223.

konto 961.

- przeniesienie w koncu roku sumy wydatkow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na

Uwagi

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu j.s.t. za dany rok. Pod data ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

902u Wydatki budzetu — Srodki z UE Jednostka
Dziat
Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 902u oraz Rozdziat
ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi ,
kontami sg takie same jak w przypadku konta 902u, Paragraf wydatkéow
z tym ze dotycza srodkow z Unii Europejskiej Rodzaj zadania
Na koncie 902u operacje na kontach ujmuje si¢ .
. . . Zadanie
analogicznie jak na koncie 902 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 223u, strona Ma:961
903 Niewykonane wydatki Jednostka
. . , Dziat
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rozdzial
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow | Paragraf wydatkow




zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.

Rodzaj zadania

Na koncie 903 "Niewykonane wydatki" ujmuje si¢ Zadanie
w szczegolnosci:
Wn Ma

wartos¢  niewykonanych  wydatkéw |- przeniesienie salda konta 903 na konto 961
zatwierdzonych do realizacji w latach |pod datg ostatniego dnia roku budzetowego.
nastepnych, w korespondencji z kontem 133.

Uwagi

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

904

Niewygasajace wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 904 sluzy do ewidencji niewygasajacych
wydatkow.

Jednostka
Dzial
Rozdziat

Rodzaj zadania

Paragraf wydatkow

Na koncie 904 "Niewygasajace wydatki" ujmuje si¢ Zadanie
w szczeg6lnosci:
Wn Ma

- wydatki jednostek budzetowych dokonane
w ciezar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie sprawozdan budzetowych, w
korespondencji z kontem 225,

przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkow na realizacje
planu tych wydatkow lub po wygasnigciu
planu tych wydatkéw na dochody budzetu, w
korespondencji z kontem 135.

- wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkow, w korespondencji z kontem 135.

Uwagi

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkoéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

909 Rozliczenia miedzyokresowe Zadanie
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 909 stuzy do  ewidencji  rozliczen
mig¢dzyokresowych.
Na koncie 909 "Rozliczenia migdzyokresowe" ujmuje si¢
w szczeg6lnosci:
Wn Ma

- przeksiegowanie w styczniu subwencji
oswiatowe] dotyczacej stycznia, a otrzymanej

w

w korespondencji z kontem 901,

7z kontem 134,

7 kontem 260.

wptyw  $rodkdw pienieznych z
subwencji o$swiatowe] na rachunek budzetu,
grudniu poprzedniego roku, otrzymanej w grudniu za styczen nastgpnego
roku, w korespondencji z kontem 133,
- wyksiggowanie zaptaconych odsetek od
zaciggnietych kredytow, w korespondencji

- wyksiegowanie zaptaconych odsetek od
zaciagnigtych pozyczek, w korespondencji

tytutu

Uwagi

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 saldo Ma.




960

Skumulowane wyniki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych
wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 960 "Skumulowane wyniki budzetu" ujmuje

si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma
- w ciggu roku operacje dotyczace |- w ciggu roku operacje dotyczace zmniejszenia
zmniejszenia  skumulowanych nadwyzek |skumulowanego  deficytu ~ budzetu  lub
budzetu lub zwigkszenia skumulowanego [zwigckszenia skumulowanych nadwyzek
deficytu budzetu, budzetu,

- w nastepnym roku, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, za
poprzedni rok:

- w nastepnym roku, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, za
poprzedni rok:

. przeniesienie salda Wn konta 961 | przeniesienie salda Ma konta 961

(deficytu budzetu), (nadwyzki budzetu),

. przeniesienie salda Wn konta 962. o przeniesienie salda Ma konta 962.
Uwagi

Konto 960 wykazuje saldo Wn, oznaczajace stan skumulowanego deficytu budzetu, lub saldo
Ma, oznaczajace stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

961 Wynik wykonania budzetu

Konto 961 shizy do ewidencji

w szczegblnosci:

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na koncie 961 "Wynik wykonania budzetu" ujmuje si¢

wyniku wykonania

Wn

Ma

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
przeniesienie poniesionych w ciggu roku
wydatkow  budzetu, w  korespondencji
z kontem 902, 902u,

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

przeniesienie niewykonanych  wydatkow
ujetych w planie wydatkow
niewygasajacych, W korespondenc;ji

z kontem 903,

- w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z  wykonania  budzetu
przeniesienie salda Ma konta 961 na konto
960.

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku
dochodow budzetu, w korespondencji z kontem
901, 901u,

- w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu
przeniesienie salda Wn konta 961 na konto
960.

Uwagi

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki

budzetu.




962 Wynik na pozostalych operacjach Operacja nickasowa
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 962 shizy do ewidencji pozostalych operacji
niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.
Na koncie 962 "Wynik na pozostatych operacjach"
ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Wn Ma
- w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia |- umorzenie  zaciggnigtych  pozyczek,
sprawozdania ~z  wykonania  budzetu |w korespondencji z kontem 260,

przeniesienie salda Ma konta 962 na konto
960.

- w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania ~ budzetu
przeniesienie salda konta 962 na konto 960.

Uwagi

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn, oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma, oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Konta pozabilansowe

Symbol Podzial analityczny
konta Nazwa konta konta
991 Planowane dochody budzetu Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat .
. . .. .. | Rozdziat
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow ,
. ; . Paragrat dochodow
budzetowych oraz jego zmian. Rodzai zadania
Na koncie 991 "Planowane dochody budzetu" ujmuje si¢ J
e Zadanie
w szczegllnosci:
Wn Ma

- zmiany budzetu zmniejszajagce plan

dochodow budzetu.

- planowane dochody budzetu,
- zmiany budzetu zwigkszajace planowane
dochody.

Uwagi

W ciagu roku konto 991 wykazuje saldo Ma okreslajace wysokos¢ planowanych dochodow
budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na

stronie Wn konta 991.
992 Planowane wydatki budzetu Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dzial .
. . . , Rozdziat
Konto 992 stuizy do ewidencji planu wydatkéw .
. X . Paragraf wydatkow
budzetowych oraz jego zmian. . .
. " . e Rodzaj zadania
Na koncie 992 "Planowane wydatki budzetu" uymuje si¢ Zadanie
w szczegdlnosci: Podmiot wykonujacy
Wn Ma
- planowane wydatki budzetu, - zmiany budzetu zmniejszajace plan
- zmiany budzetu zwickszajace planowane | wydatkow  budzetowych lub  wydatki
wydatki. zablokowane.




Uwagi

W ciaggu roku konto 992 wykazuje saldo Wn okreslajace wysoko$¢ planowanych wydatkow
budzetowych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje
si¢ na stronie Ma konta 992.

999 Konto techniczne

Na koncie 999 ujmowane s3 operacje majace na celu
spetnienie zasady podwdjnego zapisu w korespondencji
z kontami 991 1 992 w momencie, gdy planowane
dochody i1 wydatki nie sa w takich samych wysokosciach




Zatacznik Nr 7

do zarzadzenia nr 1/2011

Woéjta Gminy Zagnansk

z 3 stycznia 201 1r
Zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej Urzedu Gminy Zagnansk

Wykaz kont:
KONTA BILANSOWE
Zespol 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

011u - Srodki trwate — $rodki z UE

013 - Pozostate srodki trwate

013u - Pozostate §rodki trwate — §rodki z UE

020 - Warto$ci niematerialne i prawne,

020u - Wartos$ci niematerialne i prawne — $rodki z UE,

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkoéw trwatych

071/1- Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

071u - Umorzenie srodkow trwalych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych — §rodki z UE

072 - Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych

072u - Umorzenie pozostalych srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych
— srodki z UE

080 - Inwestycje (srodki trwale w budowie)

080u - Inwestycje (Srodki trwate w budowie) — §rodki z UE

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

101u - Kasa — §rodki z UE

130 - Rachunek biezacy jednostki — wydatki

130d - Rachunek biezacy jednostki — dochody

130n - Rachunek biezacy jednostki — wydatki niewygasajace

130uw - Rachunek biezacy jednostki — wydatki, §rodki na realizacj¢ programow

operacyjnych

130ud - Rachunek biezacy jednostki — dochody, srodki z UE

130up - Rachunek biezacy jednostki — inwestycje realizowane z pozyczki wyprzedzajacej
srodki z UE

135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia



139 - Inne rachunki bankowe

139/1 - Inne rachunki bankowe — lokaty

139p - Inne rachunki bankowe — PFRON, miodociani
141 - Srodki pienigzne w drodze

141u - Srodki pieniezne w drodze — $rodki z UE

Zespol 2 — RozrachunkKi i rozliczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami 1 odbiorcami

201u - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami — $rodki z UE

201v - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami — ewidencja VAT

221d/1 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych — podatki 1 optaty lokalne
221d/2 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych — pozostate dochody
2210d - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — odpisy aktualizujace naleznosci
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

222s - Rozliczenie dochodow budzetowych — subwencje, dotacje

222u - Rozliczenie dochodow budzetowych — §rodki z UE

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

223u - Rozliczenie wydatkow budzetowych — srodki z UE

223n - Rozliczenie wydatkow budzetowych — wydatki niewygasajace

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

225u — Rozrachunki z budzetami — srodki z UE

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

229u — Pozostale rozrachunki publicznoprawne — $rodki z UE

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

231u— Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — srodki z UE

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

240u — Pozostate rozrachunki — §rodki z UE

240p - Pozostate rozrachunki - PFRON

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 — Materiatly



Zespol 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

400u — Amortyzacja — $rodki z UE

401 — Zuzycie materiatow 1 energii

401u — Zuzycie materialow i energii — $rodki z UE
402 — Ustugi obce

402u — Zuzycie materialow i energii - srodki z UE
403 — Podatki 1 optaty

404 — Wynagrodzenia

404u — Wynagrodzenia — $rodki z UE

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
405u — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia — §rodki z UE
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 — Pozostale obcigzenia

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktéw i1 koszt ich wytworzenia

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

7200d — Przychody z tytutu dochodow budzetowych — odpisy aktualizujace nalezno$ci
720s — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — subwencje, dotacje
740 — Dotacje 1 $rodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

750u — Przychody finansowe — $rodki z UE

751- Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na

Inwestycje



810u — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkow europejskich oraz srodki z budzetu

na Inwestycje — $rodki z UE

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 — Wynik Finansowy

KONTA POZABILANSOWE

900 — Konto techniczne

975 — Wydatki Strukturalne

975u — Wydatki strukturalne — §rodki z UE
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981- Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

998u — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego — $rodki z UE

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

przysztych lat

999u — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat — §rodki z UE

Opis funkcjonowania kont:

Konta bilansowe

Symbol Podzial analityczny
konta Nazwa konta konta
011 Srodki trwale Jednostka

Nie podlegaja ujeciu na koncie
ewidencjonowane na kontach 013, 0

szczegblnosci:

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
1 zmniejszen wartosci poczatkowej $srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktore
sa umarzane w czasie wedlug stawek amortyzacyjnych
wynikajacych z zasad przyjetych przez jednostke.

Na koncie 011 "Srodki trwale" ujmuje sie w

Grupa $rodka trwatego

Dziat
Instytucja

011 srodki trwatle
14.

Wn

Ma

przychody nowych lub uzywanych
gotowych §rodkéw trwatych pochodzacych
z zakupu, w korespondencji z kontami: 080,
101 130, 201,

przychody srodkow trwatych
pochodzacych ze $rodkow  trwalych
w budowie, w korespondencji z kontem
080,

- wycofanie srodkow trwatych z uzywania na
skutek ich likwidacji (z powodu zniszczenia
lub zuzycia), sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania, w korespondencji z kontem 071
(warto$¢ dotychczasowego umorzenia) i 800
(warto$¢ netto),

- ujawnione niedobory S$rodkow trwatych,
w korespondencji z kontem 240,




- warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢

poczatkowa srodkow trwatych,
w korespondencji z kontem 080,
- przychody $rodkow trwatych nowo

ujawnionych, w korespondencji z kontem
240,

- nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,
w korespondencji z kontem 800,

- zwigkszenie  warto$ci  poczatkowe;j
srodkow trwatych dokonywane wskutek
aktualizacji ich wyceny, w korespondencji z
kontem 800.

- zmniejszenie wartos$ci poczatkowej srodkow
trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Uwagi
Konto 011 moze wykazywaé¢ saldo Wn, oznaczajace stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowej.
011u Srodki trwale — §rodki z UE Jednostka

Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 011u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczeg6lnymi

Grupa $rodka trwatego

kontami sg takie same jak w przypadku konta 011 z tym Dzial
ze dotycza srodkéw z Unii Europejskie;. Podmiot wykonujacy
Na koncie 011u operacje na kontach ujmuje si¢ .
L ; .. Zadanie
analogicznie jak na koncie 011 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 080u, 101u, 130uw, 201u, 800;
strona Ma:071u, 240u, 800u
013 Pozostale Srodki trwale Jednostka

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Miejsce uzytkowania

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
1 zmniejszen wartos$ci poczatkowej Srodkow trwatych,

ST

niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych Dziat
do uzywania na potrzeby dziatalno$ci jednostki, ktore
podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.
Na koncie 013 "Pozostate srodki trwate" uymuje si¢ w
szczegolnosci:

Wn Ma

- pozostate $rodki trwate przyjete do
uzywania z zakupu lub inwestycji
(Srodkow  trwatych  w  budowie),
w korespondencji z kontami: 080, 130,
201,

-  nadwyzki  pozostatych  $rodkow
trwalych w uzywaniu, w korespondencji
z kontem 240,

- nieodptatne otrzymanie uzywanych
pozostatych srodkow trwatych:

. od jednostek i samorzadowych
zaktadow budzetowych na podstawie
decyzji wlasciwego organu,
w korespondencji z kontem 072,

- wycofanie pozostatych §rodkow trwatych
z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania,
w korespondencji z kontem 072,

- ujawnione niedobory pozostatych $rodkéw
trwatych  w  uzywaniu, w korespondenc;ji
z kontem 240,

- rozchod pozostatych §rodkéw trwatych
w zwigzku z wylaczeniem ich z ewidencji
ilosciowo-wartosciowej, ~w  korespondencji
z kontem 072.




1 0sob, w korespondencji z kontem 760.

darowizny od innych jednostek

Uwagi

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore wyraza warto$¢ S$rodkow trwalych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

013u

Pozostale srodki trwale — Srodki z UE

Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 013u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczeg6lnymi
kontami sg takie same jak w przypadku konta 013 z tym
ze dotycza srodkéw z Unii Europejskie;.

Na koncie 013u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 013 w korespondenc;ji

Jednostka
Dziat

Podmiot wykonujacy

strona Ma:072u, 240u.

z kontami: strona Wn: 080u, 130uw, 201u, 240u 072u;

020 WartoS$ci niematerialne i prawne

1 zmniejszeh  wartos$ci
niematerialnych i prawnych.

si¢ w szczegolnosci:

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i poczatkowej

Na koncie 020 "Wartosci niematerialne 1 prawne" ujmuje

Jednostka
Tytul WNiP

warto$ci

Wn

Ma

- zakup warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
w korespondencji z kontami: 101, 130, 201,

- nieodptatne przyjecie wartos$ci
niematerialnych 1 prawnych (umarzanych w
czasie) otrzymanych na podstawie decyzji
wlasciwego organu, przyjmowanych do
ewidencji w wartosci okreslonej w decyz;i:

. warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
w korespondencji z kontem 071/1,

. wartos¢ nieumorzona,
w korespondencji z kontem 800,

- darowizny warto$ci niematerialnych
1 prawnych (umarzanych jednorazowo w
miesigcu przyjecia ich do uzytkowania) od
innych jednostek, w korespondencji z kontem
760,

- przyjecie  wartoSci  niematerialnych
1 prawnych w wyniku zakonczonej
inwestycji, w korespondencji z kontem 080.

- rozchdod wartosci niematerialnych 1 prawnych
(umarzanych w czasie):

. warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
w korespondencji z kontem 071/1,
u warto$¢ nieumorzona, w korespondencji

z kontem 800,
- rozchdod wartosci niematerialnych 1 prawnych

(umarzanych  jednorazowo w  miesigcu
przyjecia ich do uzytkowania),
w korespondencji z kontem 072.

Uwagi

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowe;.

020u

WartoS$ci niematerialne i prawne — Srodki z UE

Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 020u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczeg6lnymi
kontami sg takie same jak w przypadku konta 020 z tym
ze dotycza srodkéw z Unii Europejskie;.

Jednostka
Tytut WNiP




Na koncie 020u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 013 w korespondenc;ji

z kontami: strona Wn: 101u, 130uw, 201y, 071u, 080u,
800, 760; strona Ma:071u. 072u, 800.

030

Dlugoterminowe aktywa finansowe
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 030 shluizy do ewidencji dlugoterminowych
aktywow finansowych, a w szczegdlnosci:

- akcji 1 udzialdow w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcji 1 innych dlugoterminowych papierow
warto$ciowych, traktowanych jako lokaty o terminie
wykupu dluzszym niz rok,

- innych dtugotrwatych aktywow finansowych.

Na koncie 030 "Dlugoterminowe aktywa finansowe"
ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Jednostka

Wn

Ma

w korespondencji z kontem 130, 7 kontem 751,

- objecie udzialow za aporty rzeczowe, |- uzyskane w wyniku likwidacji spoiki,
w ktorej jednostka posiadata udziaty (akcje)
likwidacyjnej lub

w korespondencji z kontem 800,

- przekwalifikowanie aktywow finansowych [sktadniki masy

z krotkoterminowych do dlugoterminowych,

zakup  dlugoterminowych  papierow |- rozchod sprzedanych udziatéw i akcji wedlug
warto§ciowych ~ za  $rodki  pienigzne, cen nabycia (zakupu),

upadtosciowe] w postaci: srodkow pienieznych,

w korespondencji z kontem 140. srodkow trwatych lub

w korespondencji z kontami 011, 131, 310,
- przekwalifikowanie
aktywow finansowych do krotkoterminowych,
w korespondencji z kontem 140.

w korespondencji

dhlugoterminowych

materiatow,

Uwagi

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, oznaczajace warto$¢ dtugoterminowych aktywow

finansowych.

071

Umorzenie Srodkow trwalych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci
poczatkowe]  Srodkow  trwatych, ktore podlegaja
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji
z kontem 400.

Na koncie 071 "Umorzenie §rodkéw trwatych" ujmuje si¢
w szczegblnosci:

Jednostka

Dziat

Grupa $rodka trwatego

Wn

Ma

srodkow trwatych wycofanych z eksploatacji

na skutek: likwidacji z powodu zniszczenia |- dotychczasowe

lub zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego

przekazania, w korespondencji z kontem 011, |organu:

poczatkowej Srodkow trwatych wskutek |z kontem 011,

wyksiggowanie ~ wartoS§ci  umorzenia |- naliczone za okres umorzenie $rodkow|
trwalych, w korespondencji z kontem 400,

umorzenie

niecodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego

zmniejszenia ~ umorzenia  wartosci [ srodkow trwatych, w korespondencji

otrzymanych




aktualizacji wartosci $rodkéw trwalych, |- zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej
w korespondencji z kontem 800. srodkow  trwatych

7z kontem 800.

wskutek  aktualizacji

wartosci srodkéw trwatych, w korespondencji

Uwagi
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci Srodkow
trwalych.
071/1 Umorzenie wartos$ci niematerialnych i prawnych Jednostka

Konto 071 stuizy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore
podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji
z kontem 400.

Na koncie 071 "Umorzenie warto$ci niematerialnych 1
prawnych" ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Grupa $rodka trwatego

Dziat

Wn

Ma

- wyksiggowanie  warto$ci  umorzenia
rozchodowanych warto$ci niematerialnych

1 prawnych, w korespondencji z kontem 020, |z kontem 400,

- dotychczasowe

organu:

naliczone za okres umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych, w korespondencji

umorzenie otrzymanych

nicodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego

u warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
w korespondencji z kontem 020,

Uwagi

Konto 071/1 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartosci
niematerialnych 1 prawnych.

071u

Umorzenie Srodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych — Srodki z UE

Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 071u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczeg6lnymi
kontami sg takie same jak w przypadku kont 071 1 071/1
z tym ze dotycza srodkow z Unii Europejskie;.

Na koncie 071u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 071 1 071/1 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 011u, 020u, 800; strona Ma:400u.

Jednostka

Grupa $rodka trwatego
Dziat

Podmiot wykonujacy

072

Umorzenia pozostalych srodkow trwalych i wartos$ci
niematerialnych i prawnych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 072 stuizy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Na koncie 072 "Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych" ujmuje
si¢ w szczegolnosci:

Jednostka

Wn

Ma

- wyksiggowanie dotychczasowego - odpisy umorzeniowe naliczone od nowych,




umorzenia pozostatych $rodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
rozchodowanych z tytutu:

. likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania lub wytaczenia z ewidencji
ksiegowej ilosciowo-warto$ciowe;j,
w korespondencji z kontem 013 lub 020,

. niedoboru lub szkody,
w korespondencji z kontem 240.

wydanych do uzywania pozostatych srodkow
trwalych oraz  wartoSci  niematerialnych
i prawnych, stuzacych dziatalnos$ci operacyjne;,
w korespondencji z kontem 401,

- odpisy umorzeniowe naliczone od
ujawnionych nadwyzek pozostalych $rodkow
trwalych oraz  warto$ci  niematerialnych
i prawnych, w korespondencji z kontem 401,

- odpisy umorzeniowe dotyczace nowych
pozostalych $rodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych 1 prawnych otrzymanych
nieodptatnie, w korespondencji z kontem 401,

- dotychczasowe umorzenie pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych otrzymanych na
podstawie decyzji administracyjnej od innej
jednostki, w korespondencji z kontem 013 lub
020.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie warto$ci poczatkowej
bedacych w uzywaniu S$rodkéw trwalych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

072u Umorzenia pozostalych Srodkéw trwalych i wartosci Jednostka

niematerialnych i prawnych — srodki z UE

Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 072u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi
kontami sg takie same jak w przypadku kont 072 z tym
ze dotycza srodkoéw z Unii Europejskiej.

Podmiot wykonujacy

Na koncie 072u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 072 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 013u, 020u, 240u; strona
Ma:013u, 020u, 401u.

080

Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 080 shuizy do ewidencji kosztow inwestycji
rozpoczgtych oraz do rozliczenia kosztow inwestycji na
uzyskane efekty.

Na koncie 080 ksigguje si¢ réwniez rozliczenie kosztéw
dotyczacych zakupow gotowych srodkéw trwatych.

Na koncie 080 "Inwestycje (Srodki trwate w budowie)"
ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf wydatkow

Zadanie

Wn

Ma

- poniesione koszty dotyczace inwestycji

- przyjecie do uzywania $rodkoéw trwatych oraz

(Srodkow trwatych w budowie) realizowane warto§ci  niematerialnych 1 prawnych

przez
w korespondencji z kontami: 101, 130, 201,
- poniesione koszty dotyczace przekazanych

obcych wykonawcow, juzyskanych w

wyniku inwestycji,

w korespondencji z kontami: 011, 013, 020,
- rozliczenie kosztow ulepszenia $rodkow

do montazu, lecz jeszcze nieoddanych ftrwatych, w korespondencji z kontem 011,

srodkow
z kontami: 130, 101, 201,

trwalych, w  korespondencji |- warto§¢ sprzedanych 1 nieodplatnie
przekazanych inwestycji (Srodkow trwalych




- nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych
w budowie, w korespondencji z kontem 800,
- rownowartos¢ nieodplatnych $wiadczen na
rzecz realizowanych inwestycji W
korespondencji z kontem 800,

- poniesione koszty na ulepszenie, czyli
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje,
adaptacj¢ lub modernizacje, ktore powoduja
zwickszenie warto$ci uzytkowej S$rodka
trwalego, w korespondencji z kontem 130,
201,

w budowie), w korespondencji z kontem 800,

- odpisanie kosztow inwestycji zaniechanej lub
niepodjetej, w korespondencji z kontem 800,

- niedobory i1 szkody w S$rodkach trwatych
w budowie, w korespondencji z kontem 240.

- rownowarto$¢  pierwotnie  odpisanej,
a  nastgpnie  wznowionej  inwestycji,
w korespondencji z kontem 800.
Uwagi

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

080u Inwestycje (Srodki trwale w budowie) — Srodki z UE Jednostka
Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 080u oraz Dziat
ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi Rozdzial
kontami sg takie same jak w przypadku konta 080 z tym
ze dotycza Srodkéw z Unii Europejskie;. Paragraf wydatkow
Na koncie 080u operacje na kontach ujmuje si¢ .
N . . Zadanie
analogicznie jak na koncie 018 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 101u, 130uw, 130up, 201u, 800;
strona Ma:011u,013u, 020u, 240u, 800.
101 Kasa Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 101 stuzy do ewidencji gotoéwki znajdujacej si¢
w kasie jednostki.
Na koncie 101 "Kasa" ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Wn Ma
- przyjecie gotowki do kasy pobranej - odprowadzenie na rachunek bankowy)

z banku, w korespondencji z kontem 141 lub
130, 130d, 130n, 135, 139, 139p.

- wplaty do kasy naleznosci ujetych na
kontach rozrachunkowych (przypisanych),
w korespondencji z kontami: 201, 221d/1,
221d/2, 231, 234, 240, 240p.

- wpfaty do kasy przychodow
nieprzypisanych na kontach
rozrachunkowych, w korespondencji

z kontami: 720, 750, 760,

- wplaty sum depozytowych oraz sum na
zlecenie, w korespondencji z kontem 240,

- nadwyzki kasowe, w korespondencji
z kontem 240,

- wplaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych
zaliczek, w korespondencji z kontem 234,

- wplaty naleznos$ci z tytulu niedoborow

gotowki przyjetej do kasy z tytulu wptat,
w korespondencji z kontem 141,

- zaplata gotéwka zobowigzan wynikajacych
z faktur lub rachunkéw nieujetych na kontach
rozrachunkow, w korespondencji z kontami:
011, 013, 080 konta zespotu "4", 851,

- wyplaty z tytulu pokrycia zobowigzan ujetych
na kontach rozrachunkéw, w korespondencji
z kontami: 201, 234, 240,

- wyplata w gotoéwce wynagrodzen i zaliczek
na wynagrodzenia, w korespondencji z kontem
231,

- wyplata  zaliczek do
w korespondencji z kontem 234,
- wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS,
w korespondencji z kontem 231,

- wyplate gotowka pozyczek z ZFSS dla

rozliczenia,




1 szkod, w korespondencji z kontem 240,
- wplaty z tytutu zwrotu pozyczek z ZFSS dla
pracownikow 1 innych oséb (np. emerytow),
w korespondencji z kontem 234 lub 240,
- darowizna pieni¢zna na rzecz jednostki,

pracownikoOw i innych osob (np. emerytow),
w korespondencji z kontem 234 lub 240,
wyptaty sum depozytowych 1 sum naj
zlecenie, w korespondencji z kontem 240,
niedobory kasowe, w korespondencji

w korespondencji z kontem 760,

z kontem 240,

Uwagi

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan gotowki w kasie.

101u

Kasa — srodki z UE

Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 101u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczegolnymi
kontami sg takie same jak w przypadku konta 101 z tym
ze dotycza $rodkow z Unii Europejskiej.

Na koncie 101u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 101 w korespondenc;ji

z kontami: strona Wn: 141u, 130uw, 130ud, 201u, 231u,
240u, 750u; strona Ma: 141u, 011u, 013y, 080u, konta
zespotu 4 z ,u”, 201u, 240u, 231u.

Jednostka

130

Rachunek biezacy jednostki — wydatki
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pieni¢znych
oraz obrotoéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkoéw
budzetowych objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie
wyciaggow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ migdzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci
obrotow, co oznacza, ze do btednych zapiséw i1 korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koncie 130 "Rachunek biezacy jednostki - wydatki"

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf wydatkéw
Rodzaj zadania

Zadanie

ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn

Ma

- wpltywy srodkow budzetowych
otrzymanych z budzetu j.s.t. na realizacj¢
wydatkow budzetowych jednostki,
w korespondencji z kontem 223,

- zwrot $srodkoéw budzetowych pobranych do
kasy, a niewykorzystanych, w korespondencji
z kontem 101, 141,

- sumy zwrocone na rachunek wydatkow
budzetowych w roku ich dokonania,
a dotyczacych:

. naleznosci  ujetych na  kontach
rozrachunkow, w korespondencji z kontami:
201, 225, 229, 231, 234, 240,

. zmniejszenia uprzednio
zaksiggowanych kosztow, w korespondencji
z kontami: 401-405, 409-411

- zwroty dotacji budzetowych w roku,

- S$rodki pobrane do kasy na realizacje
wydatkow budzetowych, w korespondencji
z kontem 101, 141,

- przelewy z tytutu zaptaty zobowiazan ujetych
na kontach rozrachunkowych, dotyczacych

dzialalno$ci  biezacej 1  inwestycyjnej,
w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespolu "2",

- przelewy rownowarto$ci naliczonych odpisow
na ZFSS, w korespondenciji z kontem 405,

- przekazanie dotacji budzetowych,
w korespondencji z kontem 224,

- oplaty za ustugi bankowe, w korespondencji
z kontem 402,

- przelewy z tytulu podatkow 1 optat
dotyczacych biezacej dziatalnosci jednostki
w korespondencji z kontem 403




w ktorym zostaly przekazane,
w korespondencji z kontem 224.

- wplaty, sktadki i optaty na rzecz innych
jednostek, zwiazkow, stowarzyszen|
w korespondencji z kontem 411

- zaplata odsetek za zwloke w zaplacie
zobowigzan, w korespondencji z odpowiednim
kontem zespotu "2" lub bezposrednio z kontem
751,

- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan
i1 kosztow sadowych, w korespondencji
z odpowiednim kontem zespolu "2" lub
bezposrednio z kontem 761,

- pomytkowe obcigzenia bankowe,
w korespondencji z kontem 240,

- zwrot $§rodkéw niewykorzystanych w danym
roku na wydatki budzetowe do budzetu j.s.t.,

w korespondencji z kontem 223.

Uwagi

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan niewykorzystanych $rodkow
pieni¢znych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych. Saldo konta 130 ulega
likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkoéw pienigznych niewykorzystanych do konca

roku, w korespondencji z kontem 223.

130d Rachunek biezacy jednostki — dochody Jednostka

finansowym.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat

Konto 130d stuzy do ewidencji stanéow $rodkow | Rozdziat
pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym
z tytulu dochodéw budzetowych objetych planem

Paragraf dochodow

Rodzaj zadania

Zapisy na koncie 130d sa dokonywane na podstawie
wyciaggow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ migdzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130d obowigzuje zachowanie zasady czystosci
obrotow, co oznacza, ze do btednych zapiséw i1 korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koncie 130d "Rachunek biezacy jednostki - dochody"
ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Zadanie

Wn

Ma

- wplaty z tytutlu zrealizowanych dochodow |-  okresowe  przelewy  zrealizowanych

budzetowych w korespondencji z kontami dochodow budzetowych odprowadzanych na

101, 141, 221d/1, 221d/2, 750, 760 rachunek  biezacy

- przypisane przez bank oprocentowanie

srodkow na rachunku biezagcym jednostki - zwroty nadplat w

budzetowej w korespondencji z kontem 750,

- odprowadzenie

wptacanych na

z kontem 800,

terytorialnego w korespondencji z kontem 222,
w korespondencji z kontem 221d/1, 221d/2,

w  fakturach  dotyczacych  przychodow
w korespondencji z kontem 225,

- okresowe przeksiggowanie rownowartosci
dochodow budzetowych w korespondencji

budzetu  samorzadu
dochodach budzetowych
podatku VAT ujetego

dochody budzetowe

Uwagi




Konto 130d moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodow
jednostki nieprzekazanych na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

130n Rachunek biezacy jednostki — wydatki niewygasajace | Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 130n stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na .
, , . . Rozdziat
rachunku bankowych $rodkow na niewygasajace
wydatki. Paragraf wydatkow
Zapisy na koncie 1.?>On dokonywane sa yvquczme na|po dzaj zadania
podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostky | Zadanie
a bankiem.
Na koncie 130n obowigzuje zachowanie zasady czystosci
obrotdw, co oznacza, ze do blednych zapisow i1 korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Na koncie 130n operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 130 z tym, ze wplyw i zwrot
srodkdw budzetowych w korespondencji z kontem 223n.
130ud | Rachunek biezacy jednostki — dochody, Srodki z UE Jednostka
Konto 130ud shluizy do ewidencji stanéw $rodkow | Dziat
pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym Rozdzial
z tytulu dochodéw budzetowych pochodzacych z Unii
Europejskiej objetych planem finansowym. Paragraf dochodow
Zapi'sy na koncie 130ud sa dokgnywane na podstawie? Podmiot wykonujacy
wyciagdbw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos$¢ migdzy jednostka a bankiem. Rodzaj zadania
Na koncie 130ud obowigzuje zachowanie zasady .
. . . . .7 | Zadanie
czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapisow
1 korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.
Na koncie 130ud operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 130d w korespondencji
z kontami: strona Wn: 750u : strona Ma: 222u
130up | Rachunek biezacy jednostki — inwestycje realizowane | Jednostka
z pozyczki wyprzedzajacej Srodki z UE Dziat
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rozdziat
Konto 130up stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na Paragraf wydatkow

rachunku bankowych $rodkéw realizowanych w ramach
wyprzedzajacego finansowania Unii Europejskie;.

Zapisy na koncie 130up dokonywane sa wylacznie na
podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka
a bankiem.

Na koncie 130up obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapisow
1 korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Na koncie 130up operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 130 w korespondencji

z kontami: strona Wn: 011u, 201u, 223u ; strona Ma:

Rodzaj zadania

Zadanie




201y, 223u.

130uw

Rachunek biezgcy jednostki — wydatki, Srodki na
realizacje programow operacyjnych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 130uw stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na
rachunku bankowych srodkow realizowanych w ramach
projektow finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskie;.
Zapisy na koncie 130uw dokonywane sg wylacznie na
podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka
a bankiem.
Na koncie 130uw obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotdw, co oznacza, ze do blednych zapiséw
1 korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.
Na koncie 130uw operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 130 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 101u, 141u, 011u, 201y, 223u,
225u, 229u, 231u, 234u, 240u, 401u, 402u, 404u, 405u:
strona Ma: 101u, 141u, 201u, 223u, 225u, 229, 231y,
234u, 240u,.

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania
Zadanie

Podmiot wykonujacy

135

Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 135 stuizy do ewidencji $rodkéw funduszy
specjalnego  przeznaczenia, a w  szczegOlnosci
zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych.
Na koncie 135 "Rachunek $rodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Jednostka

Podmiot wykonujacy

Wn

Ma

- wplyw réwnowartoéci odpisu na ZFSS,
w korespondencji z kontem 851,

- wplaty gotowki z kasy, w korespondencji |-
z kontem 141,

- oprocentowanie srodkow na rachunku jujetych  na
bankowym  ZFSS, w  korespondencji w korespondencji
zespotu "2",

z kontem 851,

- wpltyw $rodkéw z tytulu sptat pozyczek
z ZFSS wraz z naleznymi odsetkami, [z
w korespondencji z kontem 234.

ZFSS na

- podjecie gotowki do kasy na wyplaty,
w korespondencji z kontem 141,

przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan,
dotyczacych wydatkow zwigzanych z ZFSS,
kontach

rozrachunkowych,

z wlasciwymi kontami

- przelewy z tytulu udzielonych pozyczek

cele mieszkaniowe,

w korespondencji z kontem 234.

Uwagi
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych na rachunku
bankowym ZFSS.
139 Inne rachunki bankowe Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rachunek bankowy
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych
srodkow  pienieznych  wydzielonych na  innych Tytul rozrachunku
rachunkach niz rachunki biezace 1 specjalnego | pozostatego
przeznaczenia.




Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na
podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139
miedzy ksiggowoscig jednostki, a ksiegowos$cig banku.
Na koncie 139 "Inne rachunki bankowe" ujmuje si¢

w szczeg6lnosci:

Wn

Ma

- wplyw $rodkow pienieznych z kasy,

w korespondencji z kontem 101, 141, 7z kontem 101, 141,

- wptyw $rodkéw z tytutu sum na zlecenie,
w korespondencji z kontem 240,

- podjecie gotowki do kasy, w korespondencji

- zwroty $rodkow z tytutlu sum na zlecenie,
w korespondencji z kontem 240,

- wplyw  $rodkéw z  tytulu  sum |- zwroty $rodkow z tytutu sum depozytowych,
depozytowych:  wadiow, zabezpieczenia w korespondencji z kontem 240,

nalezytego wykonania umowy, kaucji, |- koszty prowadzenia rachunkéw bankowych
w korespondencji z kontem 240, obcigzajace  sumy
- oprocentowanie  $rodkéw od  sum [depozytowe, w korespondencji z kontem 240,
depozytowych 1 sum na zlecenie, |- uznania z tytutu omylek i bledow bankowych

w korespondencji z kontem 240,

- obciazenia z tytulu omylek 1 bledow [240.

bankowych oraz ich korekt,
w korespondencji z kontem 240.

na zlecenie 1 sumy

oraz ich korekt, w korespondencji z kontem

Uwagi

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan srodkow pieni¢znych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

139/1 Inne rachunki bankowe — lokaty Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rachunek bankowy
Konto 139/1 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych
srodkow pienie;zynych wydzgelorll)ychJ na g innzch Tytul rozrachunku
rachunkach niz rachunki biezace 1 specjalnego | pozostatego
przeznaczenia zdeponowanych na oprocentowanych Lokata
rachunkach bankowych - lokaty.
Na koncie 139/1 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na
podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139/1
migdzy ksiggowos$cia jednostki, a ksiegowoscig banku.
Przelew
Na koncie 139/1 operacje na kontach ujmuje si¢
w korespondencji z kontem 139 1 240, odpowiednio po
stronie Wn 1 Ma w zaleznosci od tre$ci operacji opisanej
przy koncie 139
139p Inne rachunki bankowe — PFRON, mlodociani Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 139p shuzy do ewidencji operacji dotyczacych .
, , S . . Rozdziat
srodkow  pienigznych  wydzielonych na innych
rachunkach niz rachunki biezace 1 specjalnego | Paragraf wydatkéw
?rzeznaczenia QOtyczq?y?h realizacji  programow Paragraf dochodow
inansowanych z innych zrodet.
Na koncie 139p dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na | Rodzaj zadania
podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139p




miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksieggowoscig banku.
Na koncie 139p operacje na kontach ujmuje si¢

w korespondencji z kontem 139p i 240, odpowiednio po
stronie Wn 1 Ma w zaleznosci od tre$ci operacji opisanej
przy koncie 139

141 Srodki pieniezne w drodze Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 141 shizy do ewidencji $rodkéw pienieznych
w drodze. Na koncie 141 "Srodki pieni¢zne w drodze"
ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Wn Ma

- §rodki pieni¢zne w drodze (wyptaty z kasy
1 przelewy miedzy rachunkami bankowymi),
w korespondencji z kontami: 101, 130, 130d,

135, 139,

wptyw  Srodkéw

139p. 130, 130d, 135, 139,

pienieznych w drodze

(wptlata do kasy 1 przelewy migdzy rachunkami
bankowymi), w korespondencji z kontami 101,

139p

Uwagi

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan srodkow pieni¢znych w drodze.
Zgodnie z przyjeta technika ksiegowania w jednostce, $rodki pienigzne w drodze
w ewidencjonuje si¢ na biezaco.

141u Srodki pieniezne w drodze — §rodki z UE Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 141u stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych
w drodze na programy realizowane z dofinansowaniem
Unii Europejskie;.
Na koncie 141u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 141 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 101u, 130uw, 130ud ; strona Ma:
101u, 130uw, 130ud.
201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen Kontrahent
krajowych 1 zagranicznych z tytutu dostaw, robot 1 ustug, | Nr faktury/rachunku
w tym rowniez zahc;ek na poczet dostaw, robot i1 ustug Data fakt/rachunku
oraz kaucji gwarancyjnych.
Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostki | Dziat
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa .
) . Rozdziat
ujmowane na koncie 221.
Na koncie 201 "Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami" | Paragraf wydatkow
ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Wn Ma
- zaplata zobowigzan za dostawy 1 ustugi, |- zobowigzania wynikajace z faktur VAT Ilub

w korespondencji z kontami: 101, 130, 135, rachunkow z tytulu dostaw 1 ustug,

139,

- zmniejszenie kwoty zobowigzania wobec
dostawcy (np. z tytulu uznanej reklamacji,

w korespondencji z

korekty btedu lub udzielenia bonifikaty), (wymagalnych

w korespondencji z kontami: 011, 013, 020,

080, wtasciwe konta zespotu "4", 851, z kontem 751,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych

1 umorzonych, zwigzanych z dzialalnoscig wymagalnych kar i

kontami: 011, 013, 020,

080, wtasciwe konta zespotu "4", 851,
- zobowigzania wobec dostawcow z tytutu

odsetek zwigzanych

z dzialalno$cig operacyjng, w korespondencji

- zobowigzania wobec dostawcow z tytutu

odszkodowan zwigzanych




finansowa, w korespondencji z kontem 750, |z
- odpisanie zobowigzan przedawnionych
1 umorzonych, zwigzanych z dziatalnoscia
operacyjng, w korespondencji z kontem 760,
- odpisanie zobowigzan przedawnionych
1 umorzonych, zwigzanych z dziatalno$cia
socjalng, w korespondencji z kontem 851,

- rownowarto$¢ zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy, kaucji gwarancyjnych
potragcanych przy zaptacie zobowigzania,
przelewanych z konta 130 na konto 139,
w korespondencji z kontem 240.

dziatalno$cia
w korespondencji z kontem 761,

Uwagi

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma

oznacza stan zobowigzan.

201u Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami —Srodki z UE | Jednostka
Konto 201u stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen | Kontrahent
krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robdt i ustug, | Nr faktury/rachunku
w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug | Data fakt/rachunku
oraz kaucji gwarancyjnych w zakresie zadan | Dziat
realizowanych z udziatem $rodkéw z Unii Europejskiej. | Rozdziat
Na koncie 201u operacje na kontach ujmuje si¢ Paragraf wydatkow
analogicznie jak na koncie 201 w korespondencji Podmiot wykonujacy
z kontami: strona Wn: 101u, 130uw, 130up, 080u, O11u,
013u, 240u, wlasciwe konta zespotu 4 z literg ,,u” ; strona
Ma: 011u, 013u, 080u,

201v Rozrach. z dostawcami i odbiorcami — ewidencja VAT | Jednostka
Konto 201v sluzy do rozrachunkéw z urzedem | Data fakt/rachunku
skarbow z tytulu podatku VAT oraz naleznosci
z tytutu gilzlychod}(;tw ﬁnelljnsowych za sprzedane ustugi na Kontrahent
podstawie wystawionych faktur. Nr faktury/rachunku
Na koncie 201v operacje na kontach ujmuje si¢
w korespondencji z kontami: strona Wn: 225, ; strona
Ma: 130d

221d/1 | NaleznoSci z tytulu dochodow budzetowych — podatki | Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dyzial
Konto 221d/1 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki
z tytulu dochodéw budzetowych z tytulu podatkéw | Rozdziat
1 optat lokalnych. ,
Napkoncie 22}1 d/1 yjmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu Paragraf dochodow
podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy | Rodzaj zadania
z tego tytulu dokonywane beda na koniec kazdego .

: , . .. | Zadanie
kwartalu na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zaleglo$ci 1 nadptaty) urzedow skarbowych. | Kontrahent
Na koncie 221d/1 "Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych" ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Wn Ma

- przypis naleznosci z tytulu podatkow
stanowigcych dochody jednostki budzetowe;,
w korespondencji z kontem 720,

- wplata naleznos$ci z tytulu przypisanych
dochodow budzetowych, w korespondencji
z kontami 101 lub 130d,

eksploatacyjna,




- przypis naleznosci z tytulu odsetek za
zwloke w zaplacie naleznos$ci stanowigcych
dochody budzetowe, w korespondencji
z kontem 720,

- zwroty nadptat dochodéw budzetowych
nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do
zwrotu, w korespondencji z kontem 130d,

naleznos$ci

- zmniejszenie (odpis) uprzednio przypisanych
dotyczacych dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 720

Uwagi

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutlu
dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat

w tych dochodach.
221d/2 | Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych — Jednostka
pozostale dochody Dzial
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 221d/2 shuzy do ewidencji nalezno$ci jednostki | Rozdzial
z tytutlu innych dochodéw budzetowych niz podatki, w Paragraf dochodéw

w miare realizacji dochodow.

szczegblnosci: czynsze, dzierzawy, oplaty lokalne i inne

Rodzaj zadania

Na koncie 221d/2 "Naleznosci z tytulu dochodow Zadanie
budzetowych" ujmuje si¢ w szczegolnosci: Kontrahent
Wn Ma
- przypis naleznosci z tytulu dochoddéw |- wplata naleznosci z tytulu przypisanych
budzetowych stanowigcych dochody [dochodéw budzetowych, w korespondencji
jednostki budzetowej, w korespondencji [z kontami 101 lub 130d,

z kontem 720,

- przypis naleznosci z tytulu odsetek za
zwloke w zaplacie nalezno$ci stanowigcych
dochody budzetowe, w korespondencji
z kontem 720,

- zwroty nadptat dochodow budzetowych
nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do
zwrotu, w korespondencji z kontem 130d,

- zmniejszenie (odpis) uprzednio przypisanych
naleznos$ci dotyczacych dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 720

Uwagi

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytulu
dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat

w tych dochodach.
221od | Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych — Jednostka
przypisane odsetki Dziat
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rozdziat
Konto 2210d stuzy do ewidencji przypisanych odsetek za | Paragraf dochodow

zwloke w  zaplacie
korespondencji z kontem 7200d.

naleznosci

budzetowych w | Rodzaj naleznosci

222

ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Rozliczenie dochodow budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez jednostke dochodow budzetowych
Na koncie 222 "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Jednostka




Wn Ma

- przelew pobranych przez jednostke roczne  przeniesienie  zrealizowanych
dochodow budzetowych na rachunek budzetu |[dochodéw  budzetowych na  podstawie
j.s.t, w korespondencji kontem 130d. sprawozdania budzetowego, w korespondencji
z kontem 800.

Uwagi

Konto 222 moze wykaza¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodoéw
budzetowych, a nieprzekazanych na rachunek budzetu jst.

222s Rozlicz. dochodow budzetowych — subwencje, dotacje, | Jednostka
srodki z UE

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 222s stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych
wptaconych bezposrednio do budzetu jst.
Na koncie 222s na stronie Wn ujmuje si¢ rOwnowartosc¢
dochodow (subwencje, dotacje, Srodki z UE) w
korespondencji z kontem720s, na stronie Ma roczne
przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych na
podstawie sprawozdania budzetowego, w korespondencji
z kontem 800.
Konto 222s nie wykazuje salda na dzien 31.12.

222u Rozliczenie dochodow budzetowych- odsetki od Jednostka
srodkow z UE

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 222u stluzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych
pochodzacych z odsetek na wydzielonych rachunkach
bankowych od s$rodkow przekazanych na realizacje
programoéw finansowanych z UE.
Na koncie 222u na stronie Wn ujmuje si¢ przelew
pobranych przez jednostke dochodow budzetowych
(odsetek) na rachunek budzetu j.s.t, w korespondencji
kontem 130ud, a na stronie Ma roczne przeniesienie
zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie
sprawozdania budzetowego, w korespondencji z kontem
800.

Podmiot wykonujacy

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych

przez jednostke wydatkow budzetowych.

Na koncie 223 "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- roczne przeniesienie na podstawie - wplyw $Srodkow budzetowych otrzymanych
sprawozdania budzetowego, zrealizowanych [z budzetu j.s.t. na pokrycie wydatkow
wydatkéw budzetowych, w korespondencji z [jednostki, w korespondencji z kontem 130,
kontem 800,

- zwrot na rachunek budzetu j.s.t.
niewykorzystanych do konca roku $rodkow
na wydatki budzetowe, w korespondencji
z kontem 130.




Uwagi

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu j.s.t.

srodkow

pienigznych niewykorzystanych do konca roku.

223n

Rozliczenie wydatkow budzetowych — wydatki
niewygasajace

Konto 223n stuzy do ewidencji rozliczenia  przez
jednostke  wydatkow  budzetowych realizowanych
z wydzielonego rachunku wydatkow niewygasajacych.
Na koncie 223n operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 223 w korespondencji

z kontami: strona Wn: 130n, 800; strona Ma: 130n

Jednostka

223u

Rozliczenie wydatkow budzetowych — Srodki z UE
Konto 223u sluzy do ewidencji rozliczenia przez
jednostke  wydatkow  budzetowych ~w  ramach
wspotfinansowania programow 1 projektow
realizowanych ze §rodkow europejskich.

Na koncie 223u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 223 w korespondencji

z kontami: strona Wn: 130uw, 130up, 800u; strona Ma:
130uw, 130up.

Jednostka

Podmiot wykonujacy

224

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci
z budzetu Srodkow europejskich
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 224 "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
ptatnosci z budzetu Srodkow europejskich" ujmuje si¢

w szczegblnosci:

Jednostka
Termin rozliczenia
Podmiot otrzymujacy

Zadanie

Wn

Ma

- wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, w korespondencji z kontem 130,
130uw.

- wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,
810uw,

- rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje,
w korespondencji z kontem 221d/2,

- zwrot dotacji w roku jej przekazania,

w korespondencji z kontem 130, 130uw.

Uwagi

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn,

ktore oznacza wartos¢ niewykorzystanych

1 nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly

przekazane.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow

budzetowych sg uymowane na koncie 221d/2.

225 Rozrachunki z budzetami

w rozliczeniach z budzetami.

w szczegdlnosci

Jednostka

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Urzad Skarbowy

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami | Rodzaj pit
a w szczegbélnosci z tytulu podatkow 1 nadptat

Dzial

Na koncie 225 "Rozrachunki z budzetami" ujmuje si¢ Rozdziat




Paragraf wydatkow

Wn Ma
- zaplatg zobowigzan wobec budzetow |- naliczone  zobowigzania  podatkowe,
z tytulu podatku dochodowego od o0séb |obcigzajace koszty lub fundusze

fizycznych i1 podatku VAT w korespondencji

z kontem 130,

- zaplate zobowigzan wobec budzetow
z tytutu podatku dochodowego z ZFSS
w korespondencji z kontem 135,
- nalezno$ci od budzetu z tytulu nadplat
w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
w korespondencji z kontem 231.

w korespondencji z kontami: 080, 403, 851,

- naliczony 1 potracony w listach ptac podatek
dochodowy od 0sob fizycznych,
w korespondencji z kontem 231,

- wptyw naleznosci od budzetu z tytutu nadptat,
w korespondencji z kontem 130,

naliczony VAT od sprzedazy ushug
wynikajacy z wystawionych dla odbiorcow

faktur w korespondencji z kontem 201v.

Uwagi

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

225u Rozrachunki z budzetami — Srodki z UE Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Urzad Skarbowy
Konto 225u stuzy do ewidencji rozrachunkéw | Rodzaj pit
z budzetami, a w szczegolnosci z tytulu podatkow Dzial
1 nadptat w rozliczeniach z budzetami. Na koncie 225u
ewidencjonuje si¢ rozrachunki zwigzane z realizacja | Rozdziat
zadan  finansowanych ~w  ramach  programow ,
finansowanych ze éro}c/ik()w europejskich. Paragraf wydatkow
Na koncie 225u operacje na kontach ujmuje si¢ Podmiot wykonujacy
analogicznie jak na koncie 225 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 130uw, 130up, 23 1u; strona Ma:
080u, 130uw, 231u.
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rodzaj ubezpieczenia
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami | Dziat
rozrachunkow publicznoprawnych, a w szczegodlnosci .
. . Rozdziat
z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz
sktadek na Fundusz Pracy i PFRON. Paragraf wydatkow
Na koncie 229 "Pozostate rozrachunki publicznoprawne" .
.. 1 g Instytucja
ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Wn Ma
- zmniejszenie zobowigzan z tytulu |- naliczone skladki ZUS od wynagrodzen
rozrachunkow publicznoprawnych, ptacone przez pracodawce, w korespondencji

w korespondencji z kontami: zespotu 403, [z kontem 405,

405, 231, 851, -

naliczone

oplaty na

PFRON,




- przelewy sktadek ZUS, FP, PFRON,
w korespondencji z kontem 130,

- naliczone zasitki chorobowe,

w korespondencji z kontem 403,
- sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone
przez  pracownikéw, w  korespondencji

w korespondencji z kontem 231.

z kontem 231,

z kontem 130,

- zwrot nadptaty sktadek, w korespondencji

Uwagi
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.
229u Pozostale rozrachunki publicznoprawne —$rodki z UE | Jednostka
Konto 229u shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami | Rodzaj ubezpieczenia
rozrachunkoéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci .
. . Dziat
z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz
sktadek na Fundusz Pracy i PFRON. Na koncie 229u | Rozdziat
ewidf:ncjonuje si¢ rozrachunki zwigzane z realiza(’:ja Paragraf wydatkow
zadan  finansowanych ~w  ramach  programéw
finansowanych ze $rodkow europejskich. Instytucja
Na koncie 229u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 229 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 231u, 130uw, 403u, 405u; strona
Ma: 403u,. 405u, 231u., 130uw
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rodzaj pit
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow | Kontrahent
z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi z tytulu .
. oL , . Dziat
wyplat pieni¢znych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, | Rozdziat
aw Szc;egélnoéci naleznoS$ci za prace wykgnywanq na Paragraf wydatkow
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, 1 innych umoéw zgodnie z odrgbnymi | Zadanie
przepisami.
Na koncie 231 "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"
ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Wn Ma

- wyplaty gotowkowe lub przelewy
wynagrodzen, w korespondencji z kontami:
101 lub 130,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
w korespondencji z kontami: 101 lub 130,

- potracenia z wynagrodzen, dokonywane
w liScie ptac z tytutu:

. podatku  dochodowego od o0sob
fizycznych, w korespondencji z kontem 225,
. sktadek z  tytulu  ubezpieczen
spotecznych oplacanych przez pracownikow,
w korespondencji z kontem 229,

. sktadek na dobrowolne ubezpieczenia
grupowe, w korespondencji z kontem 240,

. splat pozyczek z ZFSS,

- naliczone w listach wynagrodzenia brutto,
obcigzajace koszty dziatalnosci operacyjne;j,
w korespondencji z kontem 404,

- naliczone w listach wynagrodzenia brutto,
obcigzajgce  koszty  inwestycji  (Srodkow
trwatych w budowie), w korespondencji
z kontem 080,

- naliczone zasitki chorobowe, rodzinne,
opiekuncze ptacone ze S$rodkéw ZUS,
w korespondencji z kontem 229,




w korespondencji z kontem 234,

. sktadek 1 splat pozyczek do kasy
Zapomogowo-pozyczkowej, potracen z tytutu
alimentow 1 innych zobowigzan okre$lonych
przepisami, w korespondencji z kontem 240,

nierozliczonych zaliczek i
nalezno$ci od
w korespondencji z kontem 234,

- obcigzenie z tytulu nadptaty wynagrodzen
dotyczacych
w korespondencji z kontem 404,

innych
pracownikow,

dziatalnos$ci operacyjnej,

Uwagi

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

231u

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — Srodki z UE

Konto 231u shizy do ewidencji rozrachunkow
z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych,
zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szczeg6lnosci naleznos$ci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzielo, 1 innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami. Na koncie 231lu ewidencjonuje si¢
rozrachunki zwigzane z realizacja zadan finansowanych
w ramach programow finansowanych ze $rodkow
europejskich.

Na koncie 231u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 231 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 101u,130uw, 225u, 229u, 234u,
404u,; strona Ma: 080u 229u, 404u.

Jednostka

Rodzaj pit
Kontrahent

Podmiot wykonujacy
Dziat

Rozdziat

Paragraf wydatkéw

Zadanie

234

Pozostale rozrachunki z pracownikami
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 234 shuizy do ewidencji naleznosci, roszczen
1 zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutdéw niz
wynagrodzenia, w tym z tytulu pobranych do rozliczenia
zaliczek, udzielonych pozyczek z zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych oraz nalezno$ci od pracownikow
z tytulu niedoborow 1 szkdd, ekwiwalenty dla
pracownikow.

Na koncie 234 "Pozostate rozrachunki z pracownikami"
ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Jednostka
Pracownik

Tytut rozrachunku
z pracownikiem
Dziat

Rozdziat

Paragraf wydatkéw

Wn

Ma

- wyplacone  pracownikom  zaliczki,
w korespondencji z kontami: 101, 130, 135,
- wyptaty pozyczek z zakladowego funduszu

$wiadczen socjalnych, w korespondencji
z kontami: 101, 135,
- naliczone odsetki od pozyczek

- pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki
lub $rodkow wiasnych koszty dziatalno$ci
operacyjnej, w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotu "4",

- wplaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych

zaliczek, w korespondencji z kontami: 101,




z  zakladowego  funduszu  $wiadczen
socjalnych, w korespondencji z kontem 851,
- nalezno$ci 1 roszczenia od pracownikéw

z tytutu niedoborow i szkod, |-
w korespondencji z kontem 240,
- zaptacone zobowigzania wobec

pracownikow, w korespondencji z kontami:
101,130, 135.

130, 135,

- naleznos$ci od pracownikdéw potracone z listy
wynagrodzen, w korespondencji z kontem 231,
wplaty naleznosci od  pracownikéw,
w korespondencji z kontami: 101, 130, 135,

Uwagi

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

240 Pozostale rozrachunki Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Instytucja
Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i1 roszczen oraz | Dziat
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. .
. ; L s . Rozdziat
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ migdzy innymi:
- rozrachunki z tytulu sum depozytowych (np. kaucji, | Paragraf wydatkow
wadiow, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow),
- rozrachunki z tytutlu potrqc}lgﬁgdoananych na listach Tytul rozrachunku
wynagrodzen z innych tytuldw niz podatki 1 sktadki ZUS, | pozostatego
- rozliczenia niedoborow, szkdd i nadwyzek,
- T0szczenia sporne,
- rozrachunki z bankami z tytulu mylnego obcigzenia
1 uznania rachunkow bankowych.
Na koncie 240 "Pozostate rozrachunki" ujmuje si¢ w
szczegolnosci:
Wn Ma
- zwrot kaucji, wadiow, zabezpieczen |- wplata kaucji, wadidw, zabezpieczen
nalezytego wykonania umow, nalezytego wykonania umow,

w korespondencji z kontem 139,

- stwierdzone niedobory i szkody:

. gotowki w kasie, w korespondencji
z kontem 101,

. podstawowych  §rodkow  trwatych
(warto$¢ nieumorzona), w korespondencji
z kontem 011,

. papieréw warto$ciowych 1 innych
srodkow pienigznych, w korespondencji
z kontem 140,

. inwestycji (Srodkow trwatych
w budowie), w korespondencji z kontem 080,
- kompensata nadwyzek z niedoborami,
w korespondencji z kontem 240,

- roszczenia sporne z tytulu nalezno$ci od
pracownikow, w korespondencji z kontami:
231 lub 234,

- niestuszne  obcigzenia 1 korekty
pomytkowych uznan bankowych,
w korespondencji z kontami: 130, 135, 139.

w korespondencji z kontami: 101, 139,

- odsetki od $rodkéw kaucji, wadiow,
zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
zwickszajace ich warto§¢, w korespondencji
7z kontem 139,

- potracenia z list ptac (bez potracen ujetych na
kontach 225, 229), w korespondencji z kontem
231,

- stwierdzone nadwyzki:

u gotowki w kasie, w korespondencji
z kontem 101,

. podstawowych  §rodkéw  trwatych,
w korespondencji z kontem 011,

. pozostatych srodkow trwatych,
w korespondencji z kontem 013,

. inwestycji (Srodkow trwatych

w budowie), w korespondencji z kontem 080,

- rozliczenie niedoboréow i szkéd w wyniku
kompensaty z nadwyzkami, w korespondencji
z kontem 240,

- odpisanie naleznosci

umorzonych




i przedawnionych, na ktéore nie dokonano
odpisu aktualizujacego, dotyczacych
dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji
z kontem 761,

- niestuszne uznania 1 korekty mylnych

obcigzen bankowych, w  korespondencji
z kontami: 130, 135, 139.
Uwagi

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

240p Pozostale rozrachunki —- PFRON, MLODOCIANI Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 240p stuzy do ewidencji naleznosci 1 roszczen Rozdzial
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-
234. Na koncie tym ewidencjonuje si¢: Paragraf dochodow
- rozrachunki dotyczace realizacji programéw ze ,
srodkow nie bedacych dochodami budzetu jst. Paragraf wydatkow
Na koncie 240p operacje na kontach ujmuje si¢ | Tytul rozrachunku
analogicznie jak na koncie 240 w korespondencji ozostaleso
z kontami: strona Wn: 101, 139p; strona Ma: 101, 139p. p g
240u Pozostale rozrachunki — srodki z UE Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Podmiot wykonujacy
Konto 240u stuzy do ewidencji nalezno$ci 1 roszczen Dzial
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-
234. Na koncie tym ewidencjonuje si¢: Rozdziat
- rozrachunki  dotyczace realizacji  programow ,
finansowanych ze $rodkow europejskich. Paragraf wydatkow
Na koncie 240u operacje na kontach ujmuje si¢ | Tytul rozrachunku
analogicznie jak na koncie 240 w korespondencji ozostateso
z kontami: strona Wn: 130uw 130up; strona Ma: 130uw, p &
130up dotyczace niestlusznych uznan i korekt mylnych
obcigzen bankowych.
290 Odpisy aktualizujace naleznosci Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych | Rozdziat
ngleznosm wqt'phyve.' Odpisow aktugllz}ljgcych dokonuje Paragraf dochodéw
sie¢  w odniesieniu do naleznosci  watpliwych,
w przypadkach okre§lonych w art. 35 b ustawy z dnia 29 | Rodzaj naleznosci
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r. Diuznik
Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.).
Na koncie 290 "Odpisy aktualizujgce naleznosci" uymuje
si¢ w szczegolnosci:
Wn Ma

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego na
skutek ustania przyczyny dokonania odpisu
(np. na skutek zaplaty nalezno$ci glownej) |
dotyczacej:

dotyczace:
dziatalnosci

w korespondencji z kontem 761,

- odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe

operacyjnej,




dziatalnosci operacyjnej,
w korespondencji z kontem 760,
dziatalnosci finansowej,
w korespondencji z kontem 750,
zmniejszenie  odpisu  aktualizujacego
W zwigzku z umorzeniem oraz z odpisaniem
naleznosci przedawnionych
niesciggalnych, w korespondencji z kontami:
201, 221d/1, 221d/2, 240.

lub

. dziatalnosci finansowej,
w korespondencji z kontem 751.

Uwagi
Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace warto$¢ odpisoOw aktualizujacych
naleznosci.
310 Materialy Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Zadanie
Konto 310 shuizy do ewidencji warto$ci materiatow
ujetych w koszty w momencie ich =zakupu, ale
niezuzytych do konca roku obrotowego, ujecie ich na
koncie 310 nastgpuje na podstawie inwentaryzacji.
Na koncie 310 "Materiaty" ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Wn Ma

- ustalong w wyniku inwentaryzacji na
koniec roku warto$¢ materialow, ktore byty
rozchodowane ~w  momencie
1 ksiegowane bezposrednio w ci¢zar kosztow,
a nie zostaly zuzyte, w korespondencji
z kontem 401.

zakupu

wyksiegowanie w m-cu styczniu roku
nastgpnego wartosci materiatow, ustalonych
w wyniku inwentaryzacji roku poprzedniego
(ujetych pod datg 31 grudnia na koncie 310),
w korespondencji z kontem 401.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi
glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 310 nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajagce wartos¢ materiatlow ksiggowanych
bezposrednio w cigzar kosztow, ktore nie zostaty zuzyte do konca okresu (uymowane tylko w
ewidencji syntetycznej na podstawie wycenionego spisu z natury).

400

amortyzacyjnych od

amortyzacyjnych.

w szczegblnosci:

srodkow trwalych 1 wartos$ci
niematerialnych 1 prawnych, od ktorych odpisy | Paragraf wydatkéw

umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedlug stawek

Na koncie 400 "Amortyzacja" ujmuje si¢

Amortyzacja Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 400 stluzy do ewidencji naliczonych odpisow .
Rozdziat

Rodzaj zadania

Wn Ma
- odpisy amortyzacyjne od $rodkéw trwalych |- zmniejszenie na skutek korekty uprzednio
1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych naliczonych kosztow amortyzacji,

amortyzowanych w czasie, w korespondencji
z kontem 071.

w korespondencji z kontem 071,
- przeniesienie roczne] sumy kosztow
amortyzacji na wynik finansowy,

w korespondencji z kontem 860.




Uwagi

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

400u

Amortyzacja — Srodki z UE
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 400u stluzy do ewidencji naliczonych odpisow
amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy
umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych. Na koncie 400 ewidencjonuje si¢
naliczone odpisy zwigzane z realizacja zadan
finansowanych w ramach programow finansowanych ze
srodkéw europejskich.

Na koncie 400u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 400 w korespondencji
z kontami strona Wn: 071u; strona Ma: 071u, 860

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf wydatkéw

Rodzaj zadania

401

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 401 shluizy do ewidencji kosztow zuzycia
materialdow 1 energii na cele dzialalnosci podstawowe;,
pomocniczej i ogdlnej zarzadu.
Na koncie 401 "Zuzycie materialow 1 energii" ujmuje si¢
w szczegblnosci:

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania
Zadanie

Wn

Ma

- koszty w wartosci umorzenia wydanych do |-
uzywania pozostatych s$rodkow trwatych, |dotyczacych
warto$ci niematerialnych i prawnych w cenie bezposrednio po
3.500 zt podstawie korygujacych dowodow sprzedazy
otrzymanych od dostawcow), w korespondencji

nabycia

(umarzanych w 100% w miesigcu oddania do
uzywania, w korespondencji z kontem 072,

- wartos¢
dziatalnosci

zmniejszenie

nie  wyzsze] iz
z kontem 201,
materialow

operacyjnej,

poniesionych
materialow,
zakupie w koszty (na

kosztow,
odnoszonych

dotyczacych |- warto§¢ materiatow ustalong w wyniku
odnoszonych [inwentaryzacji na koniec roku, ktore byty

bezposrednio po zakupie w koszty, w [rozchodowane w momencie ich zakupu, a nie

korespondencji z kontami: 101, 201, 234,

zostalty do konca roku zuzyte,

dotyczace

- zuzycie energii elektrycznej, wody, energii, [dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji
w korespondencji z kontami: 101, 201. z kontem 310,
- zmniejszenie  poniesionych  kosztow

dotyczacych energii elektrycznej, wody, energii
cieplnej, w korespondencji z kontem 201,
- przeniesienie rocznej sumy kosztoéw na wynik

finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Uwagi

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatow 1 energii. Saldo konta 401 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

401u

Zuzycie materialow i energii — srodki z UE

Konto 40lu sluizy do ewidencji
materiatbw 1 energii na
finansowanych w ramach programoéw finansowanych ze

Jednostka
kosztow zuzycia D21a1'
cele realizacji zadan Rozdziat
Paragraf wydatkéw
Rodzaj zadania




srodkow europejskich. Podmiot wykonujacy
Na koncie 401u operacje na kontach ujmuje si¢ Zadanie
analogicznie jak na koncie 401 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 072u, 101u, 201u, 234u; strona
Ma: 201u, 860
402 Ustlugi obce Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dyziat
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ushug
obcych (remontowych, transportowych, projektowych, | Rozdziat
telekomunikaf:yjnych, doradztwa, najm}l, ' dzierzawy, Paragraf wydatkow
bankowych, informatycznych, dozoru mienia, wywozu
$mieci, ogloszen prasowych, itp.) wykonywanych na | Rodzaj zadania
rzecz dziatalno$ci operacyjnej jednostki. Zadanie
Na koncie 402 "Ustugi obce" ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Wn Ma
- poniesione  koszty ustlug obcych, - zmniejszenie  poniesionych  kosztéw

w korespondencji z kontami 101, 201.

7z kontem 201,

dotyczacych ustug obcych, w korespondencji

- przeniesienie rocznej sumy kosztoéw na wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Uwagi

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow ustug obcych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego

na konto 860.

402u Uslugi obce Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 402u stuzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug | Rozdziat
obcych na cele realizacji zadan finansowanych w ramach | Paragraf wydatkow
programéw finansowanych ze srodkéw europejskich. Rodzaj zadania
Na koncie 402u operacje na kontach ujmuje si¢ Podmiot wykonujacy
analogicznie jak na koncie 402 w korespondencji Zadanie
z kontami: strona Wn: 101u, 201u,; strona Ma: 201u, 860
403 Podatki i oplaty Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dzial
Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu m.in.
podatku od nieruchomos$ci, oplat o charakterze | Rozdziat
podatkowym (np. optaty z tytulu gospodarczego .
korzystania ze §rodowiska, optaty za ochrong srodowiska Paragraf wydatkow
1 na rzecz PFRON), a takze optaty notarialnej, optaty | Rodzaj zadania
skarbowe;j. Zadanic
Na koncie 403 "Podatki 1 oplaty" umuje si¢
w szczegolnosci:
Wn Ma
- podatki 1 oplaty obcigzajace koszty -  zmniejszenie  poniesionych  kosztow|
dziatalnos$ci operacyjnej, w korespondencji |dotyczacych podatkow 1 opfat,

z kontami: 101, 130, 229, 240.

w korespondencji z kontami 229, 240,
- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Uwagi

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow z tytutu podatkow i1 optat. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku




obrotowego na konto 860.

404 Wynagrodzenia Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci Rozdzial
podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami
1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na | Paragraf wydatkow
podst.aw1e umowy o pracg, umowy zlecenrla, umowy | dzaj zadania
o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie
z odrebnymi przepisami. Zadanie
Na koncie 404 "Wynagrodzenia" ujmuje si¢ w
szczegOlnosci:
Wn Ma
- naliczone wynagrodzenia z tytulu umoéw |- zmniejszenie  poniesionych  kosztéw

o pracg, umow zlecenia, uméw o dzielo

1 innych umoéw, facznie z wartoscig [z kontem 231,
przyshlugujacych  $wiadczen w  naturze |- przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik
zaliczanych do wynagrodzen, [finansowy, w korespondencji z kontem 860.

w korespondencji z kontem 231.

dotyczacych wynagrodzen, w korespondencji

Uwagi

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow dotyczacych wynagrodzen. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koficu roku
obrotowego na konto 860.

404u Wynagrodzenia — $rodki z UE Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 404u sthuizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci .
, g L ; . | Rozdziat
z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, | Paragraf wydatkow
umowy zlecefna, umowy o dzieto, umowy agencyjnej | o o dzaj zadania
1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na
koncie 404u ewidencjonuje si¢ koszt wymienione | Podmiot wykonujacy
powyzej zwigzane z realizacja zadan finansowanych .
. , , Zadanie
w ramach programow finansowanych ze $rodkéw
europejskich.
Na koncie 404u operacje na kontach umuje si¢
analogicznie jak na koncie 404 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 231u,; strona Ma: 231u,860.
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci .
. . S, , Rozdziat
podstawowej z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikow 1 osob fizycznych zatrudnionych na | Paragraf wydatkow

podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych
umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Rodzaj zadania

Na koncie 405 "Ubezpieczenia spoteczne i inne Zadanie
swiadczenia" ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Wn Ma

- $wiadczenia na rzecz pracownikOdw |- zmniejszenie kosztow dotyczacych $§wiadczen

niezaliczane do wynagrodzen (np. za udziat

w szkoleniach, konferencjach), obcigzajace [wynagrodzen, obcigzajacych

na rzecz pracownikdéw, nie zaliczanych do

koszty




koszty

234,

dziatalnosci operacyjnej, [dziatalnosci operacyjne;j,
w korespondencji z kontami: 101, 130, 201, |z kontami: 201, 234,

- zmniejszenie

w korespondencji

kosztow  dotyczacych
- naliczone skladki na ubezpieczenia jubezpieczen spolecznych, placonych przez

odpisow na  ZFSS,

spoleczne  placone przez pracodawce, pracodawce, w korespondencji z kontem 229,
w korespondencji z kontem 229, - zmniejszenie
- naliczone odpisy na ZFSS, w korespondencji z kontem 240,

w korespondencji z kontem 240.

- przeniesienie rocznej sumy kosztoéw na wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Uwagi

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen. Saldo konta 405
przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

405u Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia Jednostka
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu réznego | Dziat
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw 1 0sob .
: . Rozdziat
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do | Paragraf wydatkow
wynagrqdzen. Na k(')l’l.CIG 4QSu ew1denCJOngJe sig koszt)’/ Rodzaj zadania
wymienione powyzej zwigzane z realizacja zadan
finansowanych w ramach programow finansowanych ze | Podmiot wykonujacy
srodkoéw europejskich. Zadanie
Na koncie 405u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 405 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 101u, 130uw, 201u, 229u; strona
Ma: 201u, 229u, 860.
409 Pozostale koszty rodzajowe Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci .
. f . L . Rozdziat
podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ | Paragraf wydatkoéw
w szczegolnosm ZwWroty wydatkoyv’ za  uzywanie | p dzaj zadania
samochodow prywatnych pracownikéw do zadan
stuzbowych, koszty krajowych 1 zagranicznych podrozy | Zadanie
stuzbowych,  koszty = ubezpieczen = majatkowych
1 osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy
oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow
dziatalnosci  finansowej 1  pozostalych  kosztow
operacyjnych.
Na koncie 409 "Pozostate koszty rodzajowe" ujmuje si¢
w szczeg6lnosci:
Wn Ma
- koszty delegacji krajowych i1 zagranicznych, |- zmniejszenie poniesionych pozostatych

w korespondencji z kontami 101, 130, 234,  |kosztow rodzajowych,
- pozostale koszty obcigzajace koszty |z kontami 234, 240,
dzialalnosci  operacyjnej  (ubezpieczenia |- przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik
majatkowe, ryczatty za uzywanie (finansowy, w korespondencji z kontem 860.

samochodow prywatnych pracownikéw do
celow stuzbowych, odprawy posmiertne

w  korespondencji




1 inne), w korespondencji z kontami: 101,
130, 234, 240.

Uwagi

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych pozostalych kosztow rodzajowych. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

410 Inne Swiadczenia finansowane z budzetu Jednostka
) .. , Dziat
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Aat
i i .. , . , . | Rozdziat
Konto 410 stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnosci .
. i . . Paragraf wydatkow
podstawowe;j z tytulu innych §wiadczen finansowanych z . .
. . " . i Rodzaj zadania
budzetu Na koncie 410 "Inne $wiadczenia finansowane z Zadanic
budzetu" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Wn Ma
- inne $wiadczenia finansowane z budzetu -  zmniejszenie  poniesionych  kosztéw

obcigzajace koszty dzialalnos$ci operacyjnej, |dotyczacych innych $§wiadczen finansowanych
w korespondencji z kontami: 101, 130, 229, |z budzetu, w korespondencji z kontami 229,
240. 240,

- przeniesienie rocznej sumy kosztoéw na wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Uwagi

Konto 407 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw na inne $wiadczenia finansowane z budzetu. Saldo konta 407 przenosi
si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

411 Pozostale obcigzenia Jednostka

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnos$ci Rozdzial
podstawowej z tytulu pozostalych obcigzen (np. wptat
gmin na rzecz innych j.sit. 1 zwigzkow gmin na | Paragraf wydatkow
dofinansowanie zadah biezacych, zwrotdw dotacji oraz
ptatnosci, zwrotu do budzetu panstwa nienaleznie
pobranej subwencji za lata poprzednie, wptaty do izb | Zadanie
rolniczych 1 inne).

Na koncie 411 "Pozostate obcigzenia" ujmuje si¢
w szczegblnosci:

Rodzaj zadania

Wn Ma
- pozostate obcigzenia dotyczace kosztoéw |- zmniejszenie  poniesionych  kosztow
dziatalno$ci operacyjnej, w korespondencji |dotyczacych pozostatych obcigzen,
z kontami: 130, 240. w korespondencji z kontami 240,

- przeniesienie rocznej sumy kosztoéw na wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Uwagi

Konto 408 moze wykazywa¢ w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow na pozostale obcigzenia. Saldo konta 408 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych Jednostka

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 720 shuizy do ewidencji przychodow z tytutu .
dochodow budzetowych. Rozdzial
Na koncie 720 "Przychody z tytutu dochodow Paragraf dochodow




budzetowych" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Rodzaj naleznosci

Wn Ma
- odpisy 1 zmniejszenia przychodow z tytutu |- przychody z tytulu dochodéw budzetowych,
dochodéw budzetowych, w korespondencji [przypisanych jako naleznosci,

z kontem 221d/1, 221d/2

- przeniesienie na koniec roku osiggnietych
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych
na wynik finansowy, w korespondencji
z kontem 860.

w korespondencji z kontem 221d/1, 221d/2

Uwagi

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

720 nie wykazuje salda.

7200d

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych — odpisy
aktualizujace

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 720 shuizy do ewidencji przychodow z tytutu
dochodéw budzetowych. Na koncie 7200d ujmuje si¢ na
stronie Ma przypis wymagalnych odsetek naleznych na
koniec kwartatu, w korespondencji z kontem 2210d, a na
stronie Wn odpis i zmniejszenie przychodow z tytulu
naleznych odsetek w korespondencji z kontem 221od
oraz przeniesienic na koniec roku salda z tytulu
przypisanych ~ odsetek na  wynik  finansowy,
w korespondencji z kontem 860.

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf dochodow

Rodzaj naleznosci

720s

Przychody z tytulu dochodow budzetowych —
subwencje, dotacje

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 720s stluzy do ewidencji przychodow z tytulu
dochod6éw budzetowych. Na koncie 720s ujmuje si¢ na
stronie Ma przychody z tytutu dochodéw budzetowych
(subwencje, dotacje, $rodki z UE) wptacanych
bezposrednio na rachunek budzetu jst, w korespondencji
z kontem 222s, a na stronie Wn przeniesienie na koniec
roku osiagnietych przychodow z tytutu dochodow
budzetowych na wynik finansowy, w korespondencji
z kontem 860.

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf dochodow

Rodzaj naleznosci

750

Przychody finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych
niestanowigcych dochodow budzetowych.
Na koncie 750 "Przychody finansowe" ujmuje si¢
w szczegblnosci:

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf dochodow
Rodzaj zadania
Zadanie

Wn

Ma

- przeniesienie na koniec roku osiggnigtych
przychodéw  finansowych na  wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

oprocentowanie wtasnych §rodkéw na
rachunkach bankowych w korespondencji
z kontem 130d.

- odpisanie rownowartosci calosci lub czgsci
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego
warto$¢ nalezno$ci wobec ustania przyczyn ich
dokonania  (z  wyjatkiem  dotyczacych




naleznosci z tytulu przychodéw finansowych),
w korespondencji z kontem 290.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn

konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

750u Przychody finansowe — $rodki z UE

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 750u stuzy do ewidencji przychodow finansowych
niestanowigcych dochodéw budzetowych.
Na koncie 750u ewidencjonuje si¢ odsetki od §rodkéw na
rachunkach bankowych wydzielonych do realizacji zadan
finansowanych w ramach programow finansowanych ze

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf dochodow

Rodzaj zadania

srodkow europejskich. Zadanie
Na koncie 750u operacje na kontach ujmuje si¢ Podmiot wykonuiac
analogicznie jak na koncie 750 w korespondencji y Jacy
z kontami: strona Wn: 860; strona Ma: 130ud
751 Koszty finansowe Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dyziat
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na koncie 751 "Koszty finansowe" ujmuje si¢ Rozdziat
w szczegolnoset: Paragraf wydatkow
Koszt
Wn Ma

- odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace |- przeniesienie na koniec roku poniesionych
przychodéw finansowych, w korespondencji kosztow finansowych na wynik finansowy,

z kontem 290. w korespondencji z kontem 860.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860

(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda

760 Pozostale przychody operacyjne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 760 shuizy do ewidencji  przychodoéw
niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.
Na koncie 760 "Pozostate przychody operacyjne" ujmuje
si¢ w szczegolnosci:

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf dochodow

Rodzaj naleznosci

Wn Ma

- przeniesienie na koniec roku osiggnigtych
pozostalych ~ przychodow  na  wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

odpisane przedawnione zobowigzania,
niedotyczace dziatalnosci finansowe;j,
dzialalnosci ~ ZFSS, w  korespondencji
z kontami: 201, 221d/1, 221d/2, 225, 229, 231,
234, 240,

- otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary
1 grzywny, w korespondencji z kontami 101,
131, 201, 234, 240,

- odpisanie rownowartosci catosci lub czesci

uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego




warto$¢ naleznosci wobec ustania przyczyn ich
dokonania  (z  wyjatkiem  dotyczacych
naleznosci z tytulu przychodéw finansowych),
w korespondencji z kontem 290.

Uwagi

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

salda.
761 Pozostale koszty operacyjne Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat .
g 4 ’. , S Rozdziat
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych .
, ) : . ) Paragraf wydatkow
bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia jednostki. Kozt
Na koncie 761 "Pozostate koszty operacyjne" ujmuje si¢
w szczeg6lnosci:
Wn Ma

- naliczone lub zaptacone odszkodowania,
kary 1 grzywny, w korespondencji z kontami:
101, 130, 201, 225, 234, 240,

- odpisane, przedawnione, umorzone
nalezno$ci inne niz zwigzane z przychodami
finansowymi i przychodami ZFSS, na ktére
wczesniej nie dokonano odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontami
201,231, 234, 240,

- utworzone odpisy aktualizujace na
naleznosci watpliwe (z wyjatkiem naleznosci
z tytulu  przychodéw  finansowych),

w korespondencji z kontem 290.

- przeniesienie na koniec roku pozostatych
kosztoéw operacyjnych na wynik finansowy, w
korespondencji z kontem 860.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860, pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

770 Zyski nadzwyczajne Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 770 stluzy do ewidencji dodatnich skutkéw .
) . . | Rozdziat
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoScig operacyjng jednostki i | Paragraf dochodow
niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia. . s
Na koncie 7y70 "Zyé;ki r?adgvy};zajne?‘ ijlinuje sie W Rodzaj naleznosci
szczegblnosci:
Wn Ma
- korekty  (zmniejszenia)  uprzednio |- otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen

zaksiegowanych zyskéw nadzwyczajnych,
w korespondencji z kontem 240,
- przeniesienie na koniec roku zyskow
nadzwyczajnych na wynik finansowy,
w korespondencji z kontem 860.

nadzwyczajnych, w korespondencji z kontami:
130d, 240.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860 (Wn
konta 770). Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.




771 Straty nadzwyczajne Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw .
, . .| Rozdziat
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalno$cig operacyjng jednostki i | Paragraf wydatkoéw
nleZW1q;anych ,? 0golnym ryzyklem J"ej provyad;ema. Rodzaj naleznosci
Na koncie 771 "Straty nadzwyczajne" ujmuje si¢ w
szczegOlnosci:
Wn Ma
- straty nadzwyczajne w  aktywach |- korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych,

obrotowych, w korespondencji z kontami:
101, 401, 240,

- koszty ponoszone w zwigzku z usuwaniem
skutkow zdarzen losowych,
w korespondencji z kontami: 101, 201, 240.

w korespondencji z kontem 240,
- przeniesienie na koniec
nadzwyczajnych na  wynik
w korespondencji z kontem 860.

roku  strat
finansowy,

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na stron¢ Wn konta 860 (Ma
konta 771). Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

800 Fundusz jednostki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku

Jednostka

Rodzaj funduszu

trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian. jednostki
Na koncie 800 "Fundusz jednostki" ujmuje si¢
w szczegolnosci:

Wn Ma

- przeksiggowanie, w roku nastepnym pod
data przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowe;] roku ubieglego,
w korespondencji z kontem 860,

- przeksiggowanie zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych (pod data

rocznego  sprawozdania  budzetowego),
w korespondencji z kontem 222,
- przeksiegowanie, w  koncu  roku

obrotowego, dotacji z budzetu i S$rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje,
w korespondencji z kontem 810,

- r0znice z aktualizacji $rodkow trwatych
(zmniejszenie wartosci ewidencyjnej
srodkow  trwalych), w  korespondenc;ji
z kontem 011,

- r0znice z aktualizacji $rodkow trwatych

(zwickszenie  wartosci  dotychczasowego
umorzenia), w korespondencji z kontem 071,
- warto§¢  sprzedanych, nieodptatnie
przekazanych, zlikwidowanych

podstawowych $rodkéw trwalych (wartosé
netto), w korespondencji z kontem 011,

- warto$¢ nieumorzona Srodkéw trwatych
wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia

- przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego, w korespondencji
z kontem 860,

- przeksiggowanie zrealizowanych przez
jednostke wydatkow budzetowych (pod data]
rocznego sprawozdania budzetowego),
w korespondencji z kontem 223,

- roznice z aktualizacji $rodkéw trwalych
(zmniejszenie ~ warto$ci  dotychczasowego
umorzenia), w korespondencji z kontem 071,

- rownowarto$¢  $rodkow  budzetowych
jednostki  budzetowej na  sfinansowanie
wlasnych inwestycji (zapis dodatkowy na
dowodzie zaptaty), w korespondencji z kontem
810,

- roznice z aktualizacji $rodkéw trwalych
(zwickszenie wartosci ewidencyjnej Srodkow
trwatych), w korespondencji z kontem 011,

- nieodptatnie otrzymane podstawowe $rodki
trwate, wartoSci niematerialne 1 prawne
i inwestycje ($Srodki trwale w budowie),
w korespondencji z kontami: 011, 020, 080.

- przejete od zlikwidowanych jednostek na

potrzeby wlasne 1 dziatalnosci jednostki




(pod datg postawienie S$rodkow trwatych budzetowej
W stan
z kontem 011,
- wartos¢
przekazanych
1 prawnych (warto$¢ netto), w korespondencji
z kontem 020,
- rozliczenie
podstawowego
nieumorzona),
z decyzja kierownika jednostki fundusz,
w korespondencji z kontem 240.

- wyksiggowanie zaniechanych kosztéw na
zaniechane
w budowie) w korespondencji z kontem 080.

likwidacji) w  korespondencji [niematerialne i

sprzedanych,
wartosci

nieodptatnie
niematerialnych

niezawinionego niedoboru
srodka trwalego (wartos¢
zmniejszajacego  zgodnie

inwestycje  (Srodki  trwale

srodki
prawne
w korespondencji z kontami 011, 020, 080

wartos$ci
inwestycje

trwale,
oraz

Uwagi

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

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéow Jednostka

europejskich oraz Srodki z budzetu na inwestycje Dzial

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz | Rozdziat
srodkéw z budzetu na inwestycje. P fFwydatks
Na koncie 810 "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu aragral wycatkow
srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na Zadanie
inwestycje" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu
w czeSci uznane] za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

- rownowarto$¢ dokonanych wydatkow
jednostki  budzetowej na sfinansowanie
wlasnych inwestycji (Srodkow trwatych

w budowie), w korespondencji z kontem 800.

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego
salda konta 810 na konto 800.

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

810u

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz Srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810u stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz
srodkow z budzetu na inwestycje zwigzane z realizacja
zadan  finansowanych ~w  ramach  programow
finansowanych ze §rodkow europejskich.

Zasada ujmowania poszczegolnych zdarzen na kontach
jest taka sama jak w przypadku konto 810.

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf wydatkéw

Zadanie

851

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 851 stuizy do ewidencji stanu zwickszen
1 zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na

Jednostka

Podmiot wykonujacy
Przychod

Koszt




135. Pozostate $rodki majatkowe ujmuje

podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Na koncie 851 "Zaktadowy fundusz §wiadczen
socjalnych" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
si¢ na
odpowiednich  kontach  dzialalnosci  podstawowej
jednostki (z wyjatkiem kosztow 1 przychodoéw

Wn

Ma

- finansowanie z ZFSS $wiadczen socjalnych |- wptyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS,
dla 0s6b uprawnionych, w korespondencji w korespondencji z kontem 135,
z kontami: 101, 135, 201, 234, 240, - zwickszenia funduszu z tytulu odsetek od

srodkdw pienieznych na rachunku bankowym
ZFSS, w korespondencji z kontem 135,
- dobrowolne wptlaty, darowizny na ZFSS,
w korespondencji z kontami: 101, 135,

Uwagi
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
860 Wynik finansowy Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego
jednostki.
Na koncie 860 "Wynik finansowy" ujmuje si¢
w szczegblnosci:
Wn Ma

- przeniesienie w koncu roku poniesionych |- przeniesienie w koficu roku obrotowego
kosztow rodzajowych, w korespondencji juzyskanych przychodow z tytutu dochodéw
z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, budzetowych, w korespondencji z kontem 720,
410, 411, - przeniesienie w koncu roku obrotowego

- przeniesienie w koncu roku kosztow juzyskanych

przychodow finansowych,

operacji finansowych, w korespondencji w korespondencji z kontem 750,
z kontem 751, - przeniesienie w koncu roku obrotowego

- przeniesienie w koncu roku pozostatych juzyskanych

pozostatych przychodow,

kosztéw operacyjnych, w korespondencji w korespondencji z kontem 760,
z kontem 761, - przeniesienie w koncu roku obrotowego
- przeniesienie w koncu roku strat zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji

nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem [z kontem 770,

771, - w roku nastgpnym pod data przyjecia
- w roku nastepnym pod data przyjecia [sprawozdania finansowego przeniesienie straty
sprawozdania  finansowego przeniesienie [netto na konto 800.

zysku netto na konto 800.

Uwagi

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 datg

przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.




Konta pozabilansowe

Symbol

konta

Nazwa konta

Podzial analityczny

konta

900

Konto techniczne

Na koncie 900 ujmowane sg operacje majace na celu
spetnienie zasady podwodjnego zapisu w korespondencji
z kontami pozabilansowymi zespotu 9.

Jednostka

975

Wydatki strukturalne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych
w jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow
strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.
Na koncie 975 "Wydatki strukturalne" ujmuje si¢
w szczegllnosci:

Jednostka
Obszar

Kategoria

Wn

Ma

- wartos¢
strukturalnych
wydatkow strukturalnych.

wydatkow
klasyfikacji

zrealizowanych
wedtug

- warto$¢ laczna wydatkow strukturalnych.

Uwagi

Sprawozdanie z wydatkow strukturalnych musi by¢ zgodne z ewidencja zrealizowanych
wydatkow strukturalnych ujetych na koncie 975.

980

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego
wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na koncie 980 "Plan finansowy wydatkow budzetowych"
ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania

Zadanie

Wn

Ma

- plan finansowy wydatkéw budzetowych
oraz jego zmiany.

budzetowych,

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow
do realizacji w roku nastgpnym,

- wartos¢  planu  niezrealizowanego
1 wygastego.
Uwagi
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
981 Plan wydatkow niewygasajacych Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat .
. . .. Rozdziat
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego ,
. . . . Paragraf wydatkoéw
niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta . !
. , ; Rodzaj zadania
srodkéw budzetowych. Zadanic
Na koncie 981 "Plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw" uymuje si¢ w szczegodlnosci:

Wn \

Ma




- plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych obcigzajacych plan finansowy
wydatkow niewygasajacych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkoéw
budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaslej.

Uwagi

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych Rata
przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na . .
kontach podatnikow Rodzaj zapisu
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rodzaj podatku
Konto 991 stuzy do rozrachunkéw z inkasentami z tytutu
: : . . Osoba
pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw. Ksiggowan na
koncie 991 dokonuje si¢, nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.
Na koncie 991 "Rozrachunki z inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow" ujmuje si¢ w
szczegolnosci:
Wn Ma
- przypisy w wysokosci naleznosci do | - wplaty kwot pobranych, dokonane
pobrania, bezposrednio na  rachunek  jednostki
- odsetki za zwloke 1 inne naleznosci | budzetowej (konto 101, 130d),
uboczne w kwocie wplacone;j. - odpisy kwot naleznosci przypisanych

inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Uwagi

Konto 991 nie wykazuje na koniec roku salda.

998
biezacego

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Jednostka
Dziat
Rozdziat

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz

Paragraf wydatkow

w planie

budzetowym.

finansowym niewygasajacych wydatkoéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku

Na koncie 998 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezacego" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Zrodlo finansowania

Wn

- rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw
budzetowych w danym roku budzetowym,

- rbwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow,
ktore beda obcigzaly wydatki roku
nast¢pnego.

Ma
- nieoptacone zobowigzania z roku
ubieglego, ktore beda wydatkiem roku

biezacego,

- zaangazowanie powstale na podstawie
umow, decyzji, 1 innych postanowien z lat
ubieglych i1 z roku biezacego, ktore beda
realizowane ze S$rodkdéw ujetych w planie
finansowym roku biezacego,

- zaangazowanie w wysokosci dokonanych
wydatkdéw  zwigzanych z  operacjami




niepoprzedzonymi umowami lub decyzjami,
- zwickszenie lub zmniejszenie (zapisem
minusowym) uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkow danego roku
w wyniku aneksu do umowy lub zmiany
decyzji, w tym takze z tytulu przesunigcia
terminu wykonania lub platnosci na rok

nastepny.

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

998u

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego — srodki z UE
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 998u stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym  zwigzanych z  realizacja  zadan
finansowanych w ramach programoéw finansowanych ze
srodkow europejskich. Zasady ujmowania zdarzen sg

Jednostka

Dzial

Rozdziat

Paragraf wydatkoéw
Zrédto finansowania

Podmiot wykonujacy

takie same jak na koncie 998.

999
przyszlych

wydatkow  budzetowych

w latach nastgpnych.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych lat

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
przysztych
niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane

Na koncie 999 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych
przysztych lat" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Jednostka
Dziat

Rozdziat

lat oraz

Paragraf wydatkow

Zrodlo finansowania

Wn

Ma

- réwnowartos¢ zaangazowania wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a
obcigzajagcych  plan  finansowy  roku
biezacego jednostki budzetowej,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

- zaangazowanie wynikajace z zawartych
umow o dostawy, roboty 1 ushugi oraz uméw
0 dzielo 1 umow zlecenia, ktorych termin
platnosci przypada w przysztych latach,

- zobowigzania wynikajace z wydanych
decyzji 1 innych postanowien, ktorych termin
ptatnosci przypada w przysztych latach,

- zwickszenie lub zmniejszenie (zapisem
minusowym) uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkéw przysztych lat w
wyniku aneksu do umowy lub zmiany
decyzji.

Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie

wydatkéw budzetowych lat przysztych.

999u
lat — Srodki z UE

wydatkéw  budzetowych

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych

Konto 999u shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
przysztych

Jednostka
Dziat

lat oraz




niewygasajacych wydatkoéw, ktore majg by¢ zrealizowane
w latach nastgpnych zwigzanych z realizacja zadan
finansowanych w ramach programow finansowanych ze
srodkéw europejskich. Zasady ujmowania zdarzen sa
takie same jak na koncie 999.

Rozdziat
Paragraf wydatkoéw
Zrédto finansowania

Podmiot wykonujacy
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Zalacznik Nr 8

do zarzadzenia nr 1/2011
Wojta Gminy Zagnansk
z 3 stycznia 2011r

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe

Jednostka prowadzi ksiggi przy uzyciu komputera klasy PC, korzystajac z programoéw opracowanych przez
firme¢ Fortes sktadajacych si¢ z modutdow: Ksiegowos¢ Jednostki Budzetowej, Ksiggowos¢ Budzetu Gminy,
Ewidencja $rodkéw trwatych, Ewidencja dziatalno$ci 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, ktorych zapisy sa wydzielone w formie
odrgbnych baz danych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyzszego oprogramowania obejmuja odpowiednie
zbiory zapisow opartych na dowodach ksiegowych, w porzadku chronologicznym i systematycznym, zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w rachunkowos$ci. Jednakze majg 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:

—.'| DZIEMMIK

luzgadniane =ald

KSIE G & GEOWN &

FY

uzgadniane zald i zapisow

| KIIEGAPOMOCNICIA |
FY

zes@wienia =ald wszystkich kont ksigg pomocnicziych

obiroty z godne 2 obrotami dziennika

_| ZESTAMIEMIE OBROTOW | SALD |

l zest@awienia zald inwentangowansaj grupy sktadnikdm

| VVYHAT SKEAD MIKOWY |

Wykaz kont ksiegi gtdéwnej znajduje si¢ w zatgcznikach nr 6 i 7 do niniejszego zarzadzenia

Poszczegdlne operacje w systemie umozliwiajg rownoczesne wykonywanie okreslonych czynnosci (réznych
dla réznych kartotek) dla wybranych danych. Operacjom tym mozna poddawac 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 syntetyczne obrotow i sald
i zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej, ktére wykazuja pelng zgodnos¢ danych pomigdzy sobg, jak
i w pordwnaniu z dziennikiem. Szczegotowy opis plikow znajduje sie w zatgczonej instrukcji uzytkowania.

W procesie przetwarzania danych dokonuje si¢ zestawienia danych dziennika (w okresach miesigcznych).
Zapisy dokonane na kontach ksiggi gldwnej i na kontach ksiag pomocniczych oraz zestawienie sald kont ksiag
pomocniczych — sa drukowane w ksiegowosci w celu uzgodnien ksiggowych i dokonania niezbednych
rozliczen ksiggowych i podatkowych. Powyzsze zbiory beda na biezaco i na koniec kazdego okresu
archiwizowane w sposob umozliwiajacy zapewnienie odtworzenia tych ksiag 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 9

do zarzadzenia nr 1/2011
Woéjta Gminy Zagnansk
z 3 stycznia 2011

Opis systemu informatycznego

1. Gtéwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie firmy FORTES,
sktadajace si¢ z moduldw wzajemnie ze sobg wspolpracujacych. Integracja polega na jednolitej
klasyfikacji odnoszacych si¢ do danych zdefiniowanych w cze$ci wspdlnej systemu tj. w danych
wspoélnych i parametrach. W konstrukceji systemu wydzielono zbiory wspolne, wykorzystywane przez
wszystkie moduly. Zbiory te tworzace wspolng bazg¢ danych, peinig obok funkcji informacyjne;j,
rowniez funkcje kontrolna.

2. Integracja moduldéw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoécia uzytkowania tych
danych przez wielu uzytkownikow w zadanej formie i przyspiesza proces przetwarzania danych. Dane
wprowadzane (lub generowane automatycznie) w poszczegdlnych modutach sa podstawa ewidencji
specyficznej dla danego modutu oraz daja mozliwo$¢ sporzadzenia dekretéw operacji gospodarczych
dla modulu Budzet. Przeptyw informacji pomiedzy oprogramowaniem, a stosowanymi jeszcze
systemami dziedzinowymi (ptace, $rodki trwate) odbywa si¢ metodg ,.integracji” (eksport-import)
poprzez poétautomatyczne wprowadzenie dokumentu zawierajacego dekrety ksiegowe Integracja
modutéw obejmuje swoim zakresem, takze takie zagadnienia jak opracowanie wspolnych procedur
dotyczacych ochrony danych i zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem oraz procedur kontroli
i korekty danych.

3. Wykaz stosowanych programéw znajduje sie w ponizszej tabeli:

Lp. | Nazwa programu (systemu) Charakterystyka i wersja Producent
oprogramowania
Kadry i place Corax Human soft
Kadry i ptace oswiaty Vulcan OTIVUM
Budzet Program ksiggowy Fiks v. 2.52 | Fortes
Ksiggowos¢ jednostki Program ksiggowy Fiks v. 2.52 | Fortes
Przelewy 1.002 Fortes
Podatki i optaty Gminne 1.49f Fortes
Program Kasowy Kasa |v.2.29 Fortes
Dziatalno$¢ Gospodarcza Ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;j Fortes
v.0,23
Besti@ ,,2.02.037” Sputnik
Ptatnik ,,7.03.001” Asseco-Poland
Srodki trwate Estra v.1.50 Fortes
Ewidencja gruntow EWOPIS v.5,00 GEOBID




4. Opis procedur i funkcji:

e system informatyczny sklada si¢ z modutéw o wysokim stopniu integracji, tworzacych baze danych,
miedzy ktorymi istnieja zdefiniowane powigzania i ktére sg zorganizowane w sposob pozwalajacy
wykorzystywa¢ je wielu uzytkownikom w réznych czesciach systemu. Wszelkie sktadniki tego
oprogramowania komunikujg si¢ wzajemnie i wspotdziataja ze sobg przy wykonywaniu wigkszosci
operacji. Kazdy z modutéw odpowiedzialny jest jednak za szczegétowy zakres ewidencji objetej tym
modutem,

e w dokumentacji systemu opisano gtowne moduly systemu, ich podstawowe funkcje, sposoby dziatania i
inne czynno$ci wykonywane w programie, z uwzglgdnieniem wzajemnych powigzan integracyjnych,

e opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréw dla stosowanych systemow
dziedzinowych zawarto w instrukcjach uzytkowania tych systemoéw, ktére stanowig uzupehlienie
niniejszej dokumentacji i przechowywane sa 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 dostepu poszczegdlnym uzytkownikom systemu na okre§lonym poziomie. Prawa
dostepu definiowane sg przez uzytkownikéw kluczowych i wprowadzone przez administratora systemu.
Kazdemu uzytkownikowi definiuje si¢ sesje, do ktorych moze mie¢ dostep jak i wyglad ekranu.
Uzytkownicy koncowi maja dostep tylko do sesji operacyjnych stuzacych do wprowadzania danych i
raportowania oraz do danych stalych poszczegdlnych modutdéw systemu (w ograniczonym zakresie)



