Zarzadzenie Nr Or.120.46.2012
Wéjta Gminy Szczutowo

Z dnia 31 lipca 2012r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci

w Urzedzie Gminy w Szczutowie

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst

jedn. Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z pozn. zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw

z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzet
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakiadéw budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128,

poz. 861), wprowadzam:

§1

Zasady (polityka) prowadzenia rachunkowosci stanowig zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zaktadowy plan kont bilansowych i pozabilansowych dla budzetu jednostki samorzadu terytorialne-

go stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Zakiadowy plan kont bilansowych i pozabilanéowych dla Urzedu Gminy w Szczutowie stanowi

zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§4

Zasady rachunkowosci zadar finansowanych z wykorzystaniem srodkéw o ktérych mowa w art. 5
ust. 1 pkt 2) i 3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych realizowanych przez

budzet oraz Urzad Gminy w Szczutowie stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§5




Konta wykazane w zatacznikach Nr 2, Nr 3 i Nr 4 funkcjonujg wg zasad zawartych w rozporzadze-
niu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. i stanowiag wykaz kont syntetycznych. Wykazy kont

syntetycznych moga by¢ w miarg potrzeb uzupelniane.

§6

Wykaz urzadzen analitycznych do kont syntetycznych jednostki budzetowej stanowi zatgcznik 5 do

zarzadzenia.

§7
Zakladowy plan kont ma na celu:
wiasciwe, rzetelne ewidencjonowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2)w sposob jasny przedstawi¢ stan wykonania budzetu i sytuacje gospodarcza jednostki,
3)zapewnienie mozliwosci sporzadzania sprawozdawczosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami

§6

Opis systemu informatycznego i ochrony danych stanowi zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

§7

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych stanowi zatacznik nr 7 do zarza-

dzenia.

§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 11/11 Wéjta Gminy Szczutowo z dnia 31 stycznia 2011 1.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do ewidencji zdarzefi od dnia 1

sierpnia 2012 r.




WOIT GMINY SZCZUTOWO
09-227 Szczutowo, ul. Lipowa Sa

woj. mazowieckie
tel. 276 71 67

w
Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr Or.120.46.2012
Wéjta Gminy Szczutowo
z dnia 31.07.2012r.

ZASADY (POLITYKA) PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI

dla Urzedu Gminy w Szczutowie

Rozdzial I

Przepisy ogolne

§ 1. 1. llekro¢ dalej jest mowa o:

1))

2)

3)

4
5)
6)

ustawie — oznacza to ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.);

ustawie o finansach — oznacza to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.);

rozporzgdzeniu — oznacza to rozporzadzenie Ministra Finanséw zdnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budze-
tow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861);
jednostce — oznacza to urzad gminy;

kierowniku jednostki — oznacza to wéjta gminy;

gldwnym ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy.

2. Inne pojecia uzyte sa w rozumieniu przepisow ustawy.

§ 2. Regulacje dotyczace zasad (polityki) rachunkowosci wynikajg réwniez z instrukcji

w sprawie inwentaryzacji, procedur kontroli gospodarowania mieniem, gospodarki kasowej, sporza-

dzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych ( w tym ewidencji i kontroli drukéw Scistego zara-

chowania) i innych wskazanych dalej w tresci.

§ 3. Aktualizacja dokumentacji dokonywana jest przez kierownika jednostki w przypadku zmia-

ny przepisOw prawa, zmian w prowadzonej dziatalno$ci oraz w celu lepszego odzwierciedlenia sytu-

acji jednostki i dostosowania do potrzeb jednostki.

Rozdzial 11

Zasady rachunkowosci

§ 4. Jednostka stosuje zasady rachunkowosci okre$lone w ustawie o finansach publicznych

z uwzglednieniem przepiséw rozporzadzenia.



§ 5. 1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok budzetowy.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesige.

§ 6. 1.Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje

w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.
2. Przewiduje sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji gospo-
darczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

3.Przewiduje sie stosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu operacji gospodarczych

takich jak:

-biletéw parkingowych,

-asygnat zastepczych Poczty Polskiej,

-potwierdzenia optaty skarbowej-dla potrzeb jednostki,

-optat sadowych i materiainych,

-akty notarialne

4.Ujmowanie wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych platnos¢ dochodéw i wydatkow, a

w zakresie wydatkow takze zaangazowanie.

5. Ksiegi Budzetu stanowig podstawe sporzadzania sprawozdan.

§ 7.1.Poszczegblne skladniki aktywdw i pasywow wycenia si¢ stosujgc rzeczywiscie poniesione

na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznosci.

2. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzieni bilansowy w sposéb nastepujacy:

1) srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub kosztéw wy-
tworzenia lub wartosci okre$lonej w decyzji wlasciwego organu przyznajacej nieodplatnie
$rodek trwaty lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych), po-
mniejszonych o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

2) srodki trwale w budowie- w wysokosci kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,

3) inwestycje krotkoterminowe — wedhug ceny nabycia;

4)materiaty i towary- w cenach zakupu;

5) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia nie wyzszych od cen ich
sprzedazy netto na dzieft bilansowy;

6) naleznosci iudzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci;

7) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty;

8) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci;

9) fundusze wilasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w warto$ci nominalne;j.

§ 8. 1. Na dzien nabycia lub powstania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nabyte lub powsta-

le:



1)zapasy rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych-wedtug cen nabycia lub kosztow wy-

tworzenia,

2)naleznosci i zobowigzania, w tym rowniez z tytutu pozyczek- wedtug ceny nominalnej.

§ 9. 1. Jednostka stosuje ponizsze zasady rachunkowosci:

1

2)

3)

do amortyzacji stosuje si¢ metode liniowa, przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych

umorzenie i amortyzacja $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych doko-
nywane jest jednorazowo za okres catego roku;

naliczanie amortyzacji rozpoczyna si¢ od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym
przyjeto sktadnik do uzytkowania, a zakonczenie z koficem miesigca, w ktérym nastapito
zréwnanie wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscia poczatkowa
srodka trwatego lub przeznaczenie go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenie jego niedo-

boru

4) jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigca przyjecia do uzywania, umarza sig:

5)

6)
7

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

b) srodki dydaktyczne, w tym takze Srodki transportu, stuzace do nauczania i wychowania
w szkolach i placéwkach o$wiatowych,

¢) odziez,

d) meble i dywany,

e) inwentarz zywy,

f) pozostate érodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci
nieprzekraczajacej wielkodci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania;

érodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartoéci nieprzekraczajg-

cej 500 zt, nie podlegaja ewidencji , a ich wartoscia obciaza si¢ koszty w momencie zakupu;

Ewidencjg ilo$ciowo-warto$ciowa obejinuje sie bez wzgledu na warto$¢ sprzet komputerowy.

nie umarza si¢ gruntéw oraz débr kultury;

érodki trwale stanowigce wiasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego

otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu, sg wyceniane w wartosci

poczatkowej okreslonej w tej decyzji;

8) warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja

9

aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre§lonymi w odregbnych przepisach, a wyniki ak-
tualizacji sa odnoszone na fundusz
koszty ulepszenia, polegajacego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstruk-

cji $rodka trwatego do kwoty 3.500 zt dla jednego sktadnika, stanowia wydatek biezacy;



10) aktywa i pasywa podlegaja inwentaryzacji w sposob okreslony w przyjetych przez jednostke
zasadach zawartych w instrukcji inwentaryzacyjnej;

11) zapasy — stosuje si¢ rzeczywiste ceny zakupu, a wycena rozchodu odbywa si¢ wg zasady FIFO;

12) wartoscig zakupionych towaréw i materialéw m.in. biurowych i §rodkéw czystosci obcigza
sie koszty w momencie zakupu i nie podlegajg one ewidencji ilo§ciowej; na koniec roku do-
konuje si¢ spisu z natury wszystkich nie zuzytych materialow, dokonuje si¢ ich wyceny i o ich
warto$¢ zmniejsza si¢ wysokos$¢ poniesionych kosztow, a zwigksza stan na koncie 310 ,,Mate-
riaty”;

13) zakupione materialy budowlane przekazane bezposrednio do wykorzystania nie sa ewiden-
cjonowane lecz wykazywane w protokolach wykonanych ustug i wykorzystanych materia-
16w,

14) ponoszone koszty ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
i 7 ,Przychody, dochody i koszty”.

2. W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace dochodéw

i wydatkéw budzetu sg ujmowane w ksiggach rachunkowych na odrgbnych kontach ksiggowych
w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wptywow i wydatkéw dokonanych na bankowych
rachunkach budzetéw oraz rachunkach biezacych dochodow i wydatkéw budzetowych jednostek
budzetowych, z wyjatkiem operacji szczegolnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jed-
nostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych.

§ 10. 1. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich za-
platy poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysoko-

$ci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej li-
kwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym;

2) naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadlosci, jezeli ma-
jatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadiosciowego —
w pelnej wysokosci naleznosci;

3) naleznosci kwestionowanych przez diuznikow, oraz zktdérych zaptatg dhuznik zalega,
awedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysoko$ci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpie-
czeniem naleznosci;

4) naleznosci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich

otrzymania lub odpisania;



5) naleznodci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopo-
dobienstwa nie$ciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatal-
nodci lub strukturg odbiorcéw — w wysokoéci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogélnego, na nie§ciagalne naleznosci.

2. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio:

1) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodow budzetu zalicza si¢ do wy-
nikéw na pozostalych operacjach niekasowych;

2) odpisy aktualizujace warto$é naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazajg fundusze;

3) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzajg
zobowigzania wobec tych jednostek.

3. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpi-

sy aktualizujace ich wartosé.

4. Naleznosci, o ktérych mowa w ust. 3, od ktorych nie dokonano odpisow aktualizujgcych ich
warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozycji wskaza-
nych w ust. 2.

5. W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego warto$¢ aktywow,
w tym rdéwniez odpisu z tytutu trwalej utraty wartosci, rownowarto$¢ catosci fub odpowiedniej czegsci
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwieksza warto$é danego skladnika aktywow i podlega
zaliczeniu odpowiednio do pozycji wskazanych w ust. 2.

6. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pozniej niz na dzien bilansowy.

§ 11. 1. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepi-
sy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich za-
platy lecz nie p6Zniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na ko-
niec tego kwartatu.

2. Naleznosci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywow i pasywéw wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie poZniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dziefi bi-

lansowy.

Rozdzial 111

Sprawozdania finansowe

§ 12. 1. Gmina sporzadza:

1) bilans z wykonania budzetu na dzien 31 grudnia,

2) sprawozdanie finansowe obejmujgce bilans z wykonania budzetu i taczne sprawozdanie fi-
nansowe jednostek budzetowych;

3) skonsolidowane sprawozdanie finansowe obejmujace skonsolidowany bilans na dzien 31

grudnia.



2. Jednostki budzetowe kontynuujgce dzialalno$é sporzadzajg sprawozdanie finansowe obejmu-
jace bilans, rachunek zyskéw istrat jednostki (wariant poréwnawczy) oraz zestawienie zmian
w funduszu jednostki na dzief 31 grudnia.

3. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia
roku nastepnego.

4. Sprawozdania sporzadza si¢ wedtug wzoréw i w terminach okreslonych w rozporzadzeniu.

5. Sprawozdania finansowe, o ktérych mowa w ust. 1 i2 sporzadza sie w terminie 3 miesigcy od
dnia, na ktéry zamyka si¢ ksiegi rachunkowe, za wyjatkiem sprawozdania finansowego gminy, ktdre
sporzadza si¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego oraz skonsolidowanego sprawozdania finansowego,
ktére sporzadza si¢ do dnia 30 czerwca roku nastepnego.

6. W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu stosuje sie odpowiednio przepisy rozdziatu 6
ustawy przy zalozeniu, iz jednostka dominujgcg jest gmina.

7. Szczegblowe zasady isposéb sporzadzenia skonsolidowanego bilansu zawiera instrukcja

w sprawie dokonywania konsolidacji i sporzadzania sprawozdania skonsolidowanego.

Rozdzial IV

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 13. 1. Ksiegi rachunkowe jednostki tworza:

1) dziennik;

2) ksiega gléwna;

3) ksiegi pomocnicze;

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

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg technika komputerowa przy wykorzystaniu programéw
komputerowych.

3. Ksiggi rachunkowe na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na informatyczny noénik danych,
zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania
ksiag rachunkowych. »

4. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegélnodci dla:

1) Srodkéw trwatych, wtym takze Srodkow trwalych w budowie, warto$ci niematerialnych

i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych;f

2) rozrachunkéw z kontrahentami;

3) rozrachunkéw z pracownikami, w szczegdlnosci imienng ewidencje wynagrodzefi pracow-

nikéw zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia;

4) operacji sprzedazy;

5) operacji zakupu;

6) kosztow rodzajowych;

7) operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.



5. Konta ksigg pomocniczych zapewniaja ujgcie operacji co najmniej w szczegdlowosci ko-
niecznej do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, a w szczegélnosci wg dziatldéw, rozdzialdw
i paragrafow klasyfikacji budzetowej.

6. Na kontach ksigg pomocniczych zapaséw paliwa do samochoddw stosuje si¢ obok jednostek
pienieznych, jednostki naturalne.

7. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego zestawienie obrotéw i sald, zawierajace:

1) numery i nazwy kont;

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.
8. Po sporzadzeniu zestawienia obrotow i sald sprawdza sig¢ czy obroty tego zestawienia sg zgodne
z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotéw dziennikow czgsciowych.
9. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont
ksiag pomocniczych, a na dziefi inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skiadni-
kow aktywow.
§ 14. 1. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie
i biezaco.
2. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan
rzeczywisty.
3. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kom-
pletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksig-
gowe, zapewniono ciaglo$¢ zapiséw oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczenio-
wych.
4. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a
w szczegolnoscei:
1) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowod6éw isposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych;

2) zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriéw klasyfikacyj-
nych umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujgcych jednostk¢ sprawozdan finansowych
i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych;

3) w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest kon-

trola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych;

4) zapewniony jest dostep do zbiordw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang tech-

nike, na uzyskanie w dowolnym czasie iza dowolnie wybrany okres sprawozdawczy ja-
snych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych.

5. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone biezaco, jezeli:



!

1) pochodzace znich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowigzujgcych jed-
nostke sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz
dokonanie rozliczen finansowych;

2) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sa sporzadzane przynajmniej za poszczegdl-
ne okresy sprawozdawcze, w terminie, o ktorym mowa w pkt 1, a za rok obrotowy — nie
pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym;

3) ujecie wplat i wyplat gotéwka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu,
w ktérym zostaty dokonane.

6. Poprawianie bled6w nastgpuje za pomocg storna czerwonego, a w szczegdlnosci zmniejsze-

nie kosztéw i wydatkéw nalezy ewidencjonowaé po stronie Winien konta zapisem ze znakiem mi-
nus, a zmniejszenie dochodéw i przychodéw nalezy ewidencjonowaé po stronie Ma konta zapisem
ze znakiem minus. Zapis na koncie przeciwstawnym dokonywany jest réwniez ze znakiem minus.

§ 15. 1. Wykaz kont ksiggi gtéwnej, zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i opis funkcjo-

nowania kont dla budzetu jednostki zawiera Zalgcznik Nr 2.
2. Wykaz kont ksiegi gléwnej, zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i opis funkcjonowa-
nia kont dla jednostki budzetowej zawiera Zatacznik Nr 3.

3. Dodanie konta analitycznego w wykazie kont nie wymaga zmiany zarzadzenia w sprawie za-

sad (polityki) rachunkowosci.

4. Aktualny wykaz kont ksiegi gléwnej i ksigg pomocniczych stanowi wydruk komputerowy

prowadzonych kont.
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do zarzadzenia nr Or.120.46.2012
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PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY

I. Wykaz kont syntetycznych
1. Konta bilansowe
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
140 — Srodki pienigzne w drodze
222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
240 — Pozostate rozrachunki
260 — Zobowiazania finansowe
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
909 — Rozliczenia migdzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
2. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
II. Opis kont

1. Konta bilansowe

1) Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i muszg
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bigdu w dowodzie bankowym
ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajacg z btedu odnosi sie na konto



Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkdw pienigznych na rachunek budzetu, w tym réw-
niez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytow przela-
nych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty doko-
nane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133)
oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondenc;ji
z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze Srodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

Ewidencja analityczna zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych prowadzona jest wg
podziatek klasyfikacji budzetowej i uwzglednia wymogi sprawozdawczo$ci.

2) Konto 134 —, Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowa-
nie budzetu (kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug poszczegolnych uméw kredytowych.

3) Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze, w tym:

1) $rodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objgte wyciagiem bankowym z data nastepne-
go okresu sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
ztytulu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewoéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawoz-
dawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pienigzne w drodze mogg by¢ ewidencjo-

nowane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma —

wplyw srodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

4) Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych

przez te jednostki dochodéw budzetowych.



Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzeto-
we iurzedy obshigujace organy podatkowe w wysokoSci wynikajacej z okresowych sprawozdan
tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, do-
konane przez jednostki budzetowe iurzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencii
z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu roz-
liczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podatkowe
z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowy-
mi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budze-
towe iurzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi
sprawozdaniami.

5) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

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

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu roz-
liczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $rodkéw
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezace jednostek budzeto-
wych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

6) Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

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

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkdéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkéw z tytuku dochodéw pobranych na rzecz budzetu pafistwa.

Ewidencja szczegblowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznoci
i zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytutéw oraz wedlug poszczegéinych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.



Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu
z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

7) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczefi ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 260.

Ewidencja szczeg6towa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug
poszczegolnych tytuléw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 240-1 —Sumy do wyjas$nienia

8) Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a wszczegdlnosci ztytulu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$é splaconych zobowiazan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan fi-
nansowych, a saldo Ma — stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

9) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych naleznosci.

10) Konto 901 —,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koricu roku, sumy osiagnigtych dochodow
budzetu na konto 961. '

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych w korespondencji z kontem

222;
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek samo-
rzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) zinnych tytuléw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;



4) z tytulu rozrachunkéw zinnymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224;

5) pochodzgce ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

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

Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu poszczegbinych do-
chodéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

11) Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sig wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawoz-
dan finansowych, w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw
na konto 961.

Ewidencja szczegélowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych wy-
datkéw budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

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

12) Konto 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe stanowiace wydatki
przysziych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem
134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okreséw (np.
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczeg6towa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczefi migdzyok-
resowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

13) Konto 960 —,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu.

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

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia sprawoz-
dania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

stan skumulowanej nadwyzki budzetu.



14) Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.

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

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

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

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

15) Konto 962 —,,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wy-
konania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegélnosci przychody finansowe oraz pozostate przy-
chody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

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

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigksza-
jace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

2) Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigksza-
jace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkow budzetu lub

wydatki zablokowane.



Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.
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PLAN KONT
DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

L. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly
o~ 011 — Srodki trwate

013 — Pozostale srodki trwale
020 — Wartosci niematerialne i prawne
071 — Umorzenie Srodk6éw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pienig¢zne i rachunki bankowe
101 — Kasa
130 — Rachunek biezacy jednostki
135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe
140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkéw europejskich
225 ~ Rozrachunki z budzetami
226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostale rozrachunki

; 245 — Wplywy do wyjasnienia




290 — Odpisy aktualizujace nalezno$ci
Zespot 3 — Materialy i towary
310 — Materialy
Zesp6t 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja
401 — Zuzycie materialéw i energii
402 — Ustugi obce
403 — Podatki i oplaty
404 — Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe
Zespol 6 — Produkty
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw
Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty
700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe
751 — Koszty finansowe
760 — Pozostale przychody operacyjne
761 — Pozostale koszty operacyjne
770 — Zyski nadzwyczajne
771 — Straty nadzwyczajne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na in-
westycje
851 ~ Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalhych
860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

II. Opis kont



1. Konta bilansowe

1) Zespol 0 - ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

2) Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeri i zmniejszen wartosci poczatkowej §rodkow
trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach
013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, ana stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej $rodk6éw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktdre ujmuje
si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwickszajacych wartosé poczatkowsa
$rodkéw trwalych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

D ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektéw srodkow trwatych, a wiec:
-gruntéw Konto 011-9 grupa 0 KST,
-budynkow i lokali Konto 011-1 grupal KST,
-obiektéw inzynierii ladowej i wodnej Konto 011-2 grupa 2 KST,
-kotléw i maszyn energetycznych Konto 011-3 grupa 3 KST,

-maszyn, urzadzen i aparatéw ogoélnego zastosowania Konto 011-4 grupa 4 KST

-specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatéw Konto 011-5 grupa 5 KST,




2)
3

-urzadzen technicznych Konto 011-6 grupa 6 KST,
-$rodkéw transportu Konto 011-7 grupa 7 KST,
-narzedzi, przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia ~ Konto 011-8 grupa 8 KST,
ustalenie os6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;
nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw trwatych w wartosci po-
czatkowej.
Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest w sposoéb komputerowy i zawiera:
-ksiege obiektow inwentarzowych,
-tabele amortyzacyjne.
Ksigge inwentarzowa stanowigca wykaz poszczegoélnych obiektow prowadzi si¢ facznie dla wszyst-
kich $rodkéw trwatych, z uwzglednieniem podziatu na poszczegélne grupy rodzajowe.
W ksiedze tej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.
Numer pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu. Przy ewidencji rozchodu
$rodka trwatego nalezy podaé¢ numer pozycji przychodu.
Zapiséw w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co naj-
mniej nastepujacych danych:
w odniesieniu do przychodu:
1)daty wpisu,
-numeru inwentarzowego,
-nazwy $rodka trwalego oraz ewentualnej specyfikacji czgsci sktadowych,
-wartosci poczatkowej (catosci lub poszczegblnych czgsci sktadowych, jesli dysponuje si¢ takimi
danymi),
-wartos$ci po aktualizacji,
-symbolu klasyfikacji $rodkéw trwatych,
-rocznej stawki amortyzacji,
-roku budowy lub produkcji,
-daty przyjecia do uzywania,
-miejsca uzytkowania (pole spisowe)
2)a w odniesieniu do rozchodu:
-numeru pozycji ksiegowania rozchodu,
-numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego srodka trwatego,
-daty rozchodu,
-wartoéci rozchodowe;j.
W ewidencji szczeg6lowej ujmuje si¢ oddzielnie warto$é poczatkowa i umorzenie kazdego obiektu

inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwigkszen wartosci poczatkowej

o poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytutu cze$ciowej likwidacii.




3)

1))
2)
3)

Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwale”

Konto 013 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwalych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach 011 wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnoci jed-
nostki lub dziatalnodci finansowo wyodrgbnionej, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej
wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, ana stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie¢ w szczegblnosci:
$rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyciji;
nadwyzki Srodkéw trwatych w uzywaniu;
nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych,

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprze-

dazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetyczne;j;

2) ujawnione niedobory Srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci po-
czgtkowej srodkow trwalych oddanych do uzywania oraz os6b, u ktérych znajdujg sie srodki trwate
lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$é srodkéw trwatych znajdujgcych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

4) Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniej-
szenia stanu wartoSci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 i 072.

Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegétowa z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach
niezbednych do ustalenia umorzenia na koncie 071 i 072.

Konto 020-1 Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020-2 Wartosci niematerialne i prawne umarzane w 100%

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowe;.

5) Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowa-

nych przez jednostke.



Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia war-
tosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegbtowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011 i 020 Ewidencje szczegdlowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnie-
niach do kont 011 i 020.

Konto 071-1- umorzenie grupa I

Konto 071-2- umorzenie grupa II

Konto 071-3- umorzenie grupa 111

Konto 071-4- umorzenie grupa IV

Konto 071-5- umorzenie grupa V

Konto 071-6- umorzenie grupa VI

Konto 071-7- umorzenie grupa VII

Konto 071-8- umorzenie grupa VIII

Konto 071-9- umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegdtows.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

6) Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprze-
danych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, atakze stanowiacych
niedobdr lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obciazajace odpo-
wiednie koszty, dotyczace nadwyzek §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.



Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej

$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzo-

nych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

7)

8)

Konto 072-1- Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych 100%

Konto 072-2- Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosz-

tow srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwe-
stycji zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzy-
wania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdw, zakupionych od kontrahentéw oraz wy-
tworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, ad-
aptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwale-
go.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw, w szczegdlnosci:

1) érodkdéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych

§rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnie-

nie kosztow srodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegodlnych rodzajow efektéw inwesty-

cyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw
$rodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow §rodkow trwatych w bu-

dowie i ulepszen.

Zesp6t 1 - ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” shuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papieréw wartoSciowych;

3) krajowych i zagranicznych §rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych;

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienig¢zne oraz obroty i stany srodkéw pienigz-

nych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.



9) Konto 101 — ,,Kasa”

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

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotdéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —

rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej, z podzialem

na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegodlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotdwki w kasie.

10) Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym

z tytulu wydatkoéw i dochodéw (wpltywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegélowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym wilasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkdw budzetowych (ewidencja szczegdtowa we-
dhug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kon-
tami zespotow: 1,2, 3,4, 7 lub §;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja
szczegdtowa wedhug dysponentdw, ktérym przelano $rodki pieniezne), w korespondenciji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym

musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blgdnych

zapis6w, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposred-

nio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo

konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na pod-

stawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na strong




Wn konta 800.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego do-

chodow i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji

szczegOtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do kofica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw bu-
dzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondenciji z kon-
tem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do koica ro-
ku, w korespondencji z kontem 222.

11) Konto 135 - ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczeg6lnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych iinnych funduszy, ktérymi dys-
ponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma —
wyplaty §rodkéw z rachunkdw bankowych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkéw kazdego fun-
duszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy. ‘

12) Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4)  $rodkdw obcych na inwestycje.



Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigz-
ku, z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki a
ksieggowoscia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkéw bie-
zacych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych ra-
chunkéw bankowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu Srodkéw pie-
ni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.
13) Konto 140 — ,, Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywdw finansowych, w szczeg6lnosci akcji,
udzialéw i innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w wa-
lutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkotermi-
nowych aktywdéw finansowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie;
1) poszczegdlnych skladnikéw krétkoterminowych aktywdéw finansowych;
2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie pol-
skiej i obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce;
| 3) wartoéci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegélnym osobom za
nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéw finanso-
wych.
14) Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 shuzy do ewidencji srodk6w pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, ana
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienig¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjo-
nowane biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.
15) Zespo! 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych roz-
rachunkéw oraz roszczen.

Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozli-

czefi niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami

i roszczeniami spornymi.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie po-
szczegblnych grup rozrachunkdw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wediug kontrahentéw
oraz, jesli dotyczg rozliczefi w walutach obcych — wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu
srodkow europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

16) Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu do-
staw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyj-
nych, a takze naleznoéci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowia-
zafi, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 moze zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia nalezno-
$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowiazan.

17) Konto 221 — ,,NaleZznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty

nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy

(zmniejszenia) naleznoSci.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy.

Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie

sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug dluznikéw i podzialek kla-

syfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci z tytulu dochodéw bu-

dzetowych, a saldo Ma - stan zobowigza jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych dochodach.

18) Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europej-
skich”

Konto 224 sluzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzeto-
wych. Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;



2) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia war-
todci przekazanych dotacji. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza
do dochodow budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

19) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnoscei z tytutu dotacji, po-
datkéw, nadwyzek S$rodkéw obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadplat w rozliczeniach
z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobo-
wigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan we-
dhug kazdego z tytuléw rozrachunkdéw z budzetem odrebnie.

Konto 225-1 Podatek dochodowy od wynagrodzen

Konto 225-2 Podatek dochodowy ZFSS

Konto 225-3 Rozrachunki z US z tytutu podatku VAT

Konto 225-4 Podatek VAT

Konto 225-4-1 VAT nalezny

Konto 225-4-2 VAT naliczony

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan zobo-
wigzan wobec budzetow.

20) Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych nalezno$ci tub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoter-
minowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegblnoSci przeniesienie nalezno$ci diugotermino-
wych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem
221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdl-
nych naleznosci budzetowych.

21) Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 shuzy do ewidencji innych niz zwigzanych z budzetami rozrachunkéw publiczno-

prawnych, a w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.



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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkoéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane s
rozliczenia.

Konto 229-1 Skladki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe
Konto 229-2 Fundusz Pracy
Konto 229-3 Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne

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

22) Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fi-
zycznymi z tytutu wyptat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za pracge wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej iinnych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

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

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia sta-
néw naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ na imiennych kontach wynagrodzen poszczegdlnych pra-
cownikéw.

Konto 231-1 Wynagrodzenia osobowe
Konto 231-2 Bezosobowy fundusz ptac
Konto 231-3 Inkaso soltysow

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

23) Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych;
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3) naleznodci i roszczenia od pracownikéw z tytulu niedobordw i szkdd;

4) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienieznych;

3) wplywy nalezno$ci od pracownikéw.,

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytuléw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowiazan wobec pracownikéw.

24) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234, Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych nalezno$ci funduszy ce-
lowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
Zobowigzan, ana stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate izmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczeh i rozliczen z poszczegdinych tytuldw.

Konto 240-1 Sktadki PZU

Konto 240-2 Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa

Konto 240-3 Sumy do wyja$nienia

Konto 240-4 Wadia i kaucje ubezpieczeniowe

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

25) Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienie”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw bu-
dzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegé6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

26) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpis6w aktualizujgcych naleznosci.




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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisdéw aktualizujacych naleznosci.

277) Zesp6l 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310).

Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materialow znajdujacych si¢ w magazynach
wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem od-
noszone sa w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialéw i towaréw na kontach 310 wycenia sie we-
dhug cen ewidencyjnych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ moz-
liwo$¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0s6b, ktérym powierzono piecze
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materiatéw objetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowg —
takze wedlug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

28) Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw, w tym takze opakowan i odpadk6w, znajduja-
cych si¢ w magazynach wiasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilodci i warto$ci stanu zapasu materialéw, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére wyraza stan zapaséw materialéow w cenach zaku-
pu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

29) Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztéw
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia, poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowa-
nych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur koryguja-
cych).

Nie ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych ~ zgodnie z odrebnymi przepisami
-z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosz-
t6w operacji finansowych i strat nadzwyczajnych,

Ewidencj¢ szczegbtowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu fi-
nansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umoz-
liwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujgcych jednostke.

30) Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych iprawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wediug

stawek amortyzacyjnych.



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

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$éé po-
niesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto
860.

31) Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podsta-
wowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materia-
tow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzy-
cia materialéw i energii na konto 860.

32) Konto 402 — ,,Uslugi obce”

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

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

33) Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, od nieru-
chomosci i od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze
podatkowym, a takZe optat notarialnych, skarbowych i administracyjnych.

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

34) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 sluzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej ztytuhu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. -

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potraceni z r6znych tytuléw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma konta 404 ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatal-
nosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

35) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”




Konto 405 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej ztytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty ztytulu ubezpieczen spolecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikdw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych uméw, ktore sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

36) Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 sluzy do ewidencji kosztéw dziatalnoséci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywa-
nie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczenn majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztéw nie zaliczanych do kosztéw dziataino$ci finansowej i pozostatych
kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma konta 409
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

37) Zesp6l 6 — ,,Produkty”

Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuzg do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke oraz
kosztéw rozliczonych w czasie.

38) Konto 640 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszitych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na

wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdaw-

czym, a dotyczace przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na

ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przyszlych okreséw oraz za-

liczenie do kosztdw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokoscei tych kosztéw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokodci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem wedtug ich

tytutéw.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki przy-

sztych okreséw.

39) Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”




Konta zespotu 7 ,,Przychody i koszty ich uzyskania” stuza do ewidencji:
1) przychodéw i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodéw
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztow operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przeka-

zanych.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do po-
trzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

40) Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobéw gotowych i potfabrykatéw oraz
robét i ustug) wlasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodreb-
nionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktéw, obejmujacy
rzeczywisty koszt wytworzenia.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami prze-
de wszystkim zespotu 1 i 2 oraz ewentualnie 01 8 .

Ewidencja szczegétowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy dostosowany do za-
sad wymiaru podatkéw i naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotow i kierunk6w sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860;

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

41) Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezpo-

$rednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki, w szczegélnosei dochodow, do ktérych zalicza

si¢ podatki, sktadki, opfaty, inne dochody budzetu pafistwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma

konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewnic wyodrebnienie przycho-

déw z tytutu dochodéw budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegolowa jest

prowadzona wedug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobiera-

nych przez inne organy ewidencj¢ szczegétowa stanowia sprawozdania o dochodach budzeto-
wych sporzadzane przez te organy.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

42) Konto 750 — ,,Przychody finansowe”



e

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci

przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz

odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow

warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznoéci, dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przycho-

dow finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce od-

setki.

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

750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

43) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i in-

nych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za

zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie, odpisy ak-

tualizujgce warto$é naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,

czekow obceych i papieréw warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych

$rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie

kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwlokg od zobowia-

zan.

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

(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

44) Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatal-

noscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach:

700, 720, 730, 750.

W szczegblno$ci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rod-
kow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpfatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

4) roéwnowartos$¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerial-



nych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze
od $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych
samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat $rodki pieniezne, w korespondencji ze strong Wn
konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860,

w korespondencji ze strona Wn konta 760.

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

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia

jednostki.

W szczego6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagnigcia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materia-
1ow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie§ciagalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy réwniez-w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402,

403, 404, 405, 409, 490 oraz zespolu 5 - do ewidencji zapiséw uzupehiajgcych, dokonanych na

kontach zespotéw 5 i 6 z tytutu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozli-

czeh migdzyokresowych kosztdw), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta ze-

spotéw 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w

korespondencji ze strona Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktéw.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikéw majatku, je-
zeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondenciji ze stronag Ma konta 761;

2) na strong Wn konta 860 - pozostale kc;szty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma kon-
ta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

46) Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidze-
nia, nast¢pujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnosci odszkodowania przyznane lub otrzymane
dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio

zaksieggowanych zyskow nadzwyczajnych.



W koficu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn konto
770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

47) Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidze-
nia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczeg6lnosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza dziatalnoécia operacyjng
jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Wn konta 770 ujmuje
sie korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych.

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

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma konto
771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

48) Zesp6t 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

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

49) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich

Zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,

zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budze-
towych z konta 222; ‘

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz whiesionych w formie wkiadu nie-
pienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie;

6) warto$é pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$é aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) réwnowarto$é odpisow amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci niematerial-

nych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze



od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych
samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondenciji ze strona Ma
konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budze-
towych z konta 223;

3) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw $rod-
koéw europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrédet zagranicznych nie-
podlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wplyw $rodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwalych;

7) nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rod-
koéw trwatych w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ objetych akcji i udziatow;

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia przy-

czyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

50) Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz §rodki

z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich

oraz §rodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

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

2) wartos¢ platnosci z budzetu Srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w koresponden-
cji z kontem 224;

3) réwnowartosé wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci nie-
materialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto

800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

51) Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych”



Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiad-

czen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje

sie na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki

majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem

kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodregbnienie:

1) stanu, zwigkszef i zmniejszeni zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem

wedlug Zrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéow przez poszczegodlne

rodzaje dzialalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
52) Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1
2)

3)

4)

3)

6)
7

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

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

dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansuja-
cych si¢ oddzialéw oraz na inwestycje samorzadowych zakiadoéw budzetowych, w kore-
spondencji z kontem 740;

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

strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

obowigzkowych zmniejszefi wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:

1))
2)

3)

4

uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;
zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu.na po-
czatek roku, w korespondencji z kontem 490;

dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnodci podstawowej, w korespondencji z kon-
tem 740;

zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stra-

te netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

2. Konta pozabilansowe



1) Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w jednostkach,

w ktérych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej

prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania

tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.
2) Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w

celu sporzgdzenia tacznego sprawozdania finansowego.
2) Konto 980 —,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz Jjego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
3) Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é umoéw, decyzji
i innych postanowieni, ktérych wykonanie spowdduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzeto-
wych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
4) Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
. Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej. Na
stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego.



Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw

budzetowych lat przysztych.

“redreed owski
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ZASADY RACHUNKOWOSCI W ZAKRESIE ZADAN FINANSOWYCH Z WYKORZY-

| STANIEM SRODKOW, O KTORYCH MOWA W ART. 5 UST. 1 PKT 2) i 3) USTAWY Z
DNIA 27 SIERPNIA 2009R. O FINANSACH PUBLICZNYCH REALIZOWANYCH
PRZEZ BUDZET ORAZ URZAD GMINY W SZCZUTOWIE

1.Rachunkowo$¢ w zakresie zadan finansowych z wykorzystaniem $rodkéw europejskich prowa-

dzona jest na podstawie zakladowego planu kont dla budzetu Gminy Szczutowo i jednostki budze-

' towej Urzedu Gminy w Szczutowie.
2.Zostaje wprowadzona wyodrgbniona ewidencja dla celéw projektow poprzez wyodrebnienie do-

| datkowych kont analitycznych, w powiazaniu z juz istniejacymi kontami syntetycznymi. Konta ana-
\ lityczne w nazwie posiadaja numer projektu i umozliwiaja rozliczenie projektu.
} 3.Zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie klasyfikacji budzetowej, wyodrebniona zostaje
na etapie planowania i wykonywania zadania czwarta cyfra paragrafu np:
-cyfra 7 dla operacji finansowych, ktorych Zrédlem sa $rodki z budzetu panstwa lub inne,
- cyfra 8 dla operacji finansowanych m.in. z funduszy strukturalnych, EFR-u
-cyfra 9 dla operacji finansowanych ze $rodkéw wiasnych
4 Realizacja zadania nastgpuje wedtug zasad wynikajacych z umowy o dofinansowaniu zadania.
5.Beneficjantem docelowych srodkéw finansowych jest jednostka organizacyjna gminy.
6. W budzecie gminy wyodrebnia si¢ rachunek do realizacji projektu — jezeli tak przewiduje umowa.
| Urzad gminy wykonuje projekt, ale nie ma wyodrebnionego rachunku bankowego- cato$é wydatkow
1 jest realizowana z rachunku budzetu, wydatki na ten cel sg w planie finansowym urzedu gminy.
| 7.Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jesi w sposob umozliwiajacy realizacje zadania.
8.Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami i har-
monogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw
ksiegowych.
9.Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkdw europejskich w orga-
nie gminy korzysta si¢ z kont syntetycznych:
133-Rachunek budzetu
223-Rozliczenie wydatkéw budzetowych
260- Zobowigzania finansowe
901-Dochody budzetu
902-Wydatki budzetu




961-Wynik wykonania budzetu
Dla kazdego realizowanego projektu utworzone zostang odrgbne konta analityczne zgodnie z zasada
np:
133-x-y nazwa, opis gdzie x oznacza numer konta, y oznacza numer projektu, nazwa- numer projek-
tu, opis nazwa zadania
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z realizacjg w zakresie finansowym w ramach
wktadu wiasnego jst. Na stronie Winien konta ujmuje si¢ wptyw srodkéw pienigznych, odsetki od
srodkow zgromadzonych na rachunku bankowym a na stronie Ma wyptate $rodkéw pienieznych
m.in. z tytulu wyptat bezposrednich zwigzanych z realizacja projektu w ramach wkladu wiasnego,
odsetek od pozyczek na wyprzedzajace finansowanie, prowizji bankowych-w korespondencji z kon-
tem 902,
Konto 133 stuzy réwniez do ewidencji $rodkéw pienigznych otrzymanych w ramach realizacji zadan
z$rodkéw zagranicznych, w zakresie ktorych umowa lub przepis okre$laja konieczno$¢ wydzielenia
srodkéw europejskich na odrgbnym rachunku bankowym. Na stronie Wn konta 133 ujmuije sie
wplywy $rodkéw, a na stronie Ma-wyptaty srodkéw. Ewidencje szczegtowa dokona 133 prowadzi
si¢ przez dodanie kolejnej cyfry arabskiej dla kazdego wyodrebnionego rachunku §rodkéw zagra-
nicznych.
Konto 133 stuzy ponadto do ewidencji operacji pieni¢znych na wyodrebnionych rachunkach banko-
wych otwartych dla potrzeb operacji finansowych dotyczacych wyprzedzajacego finansowania w
ramach pozyczek zaciggnigtych z budzetu panstwa na finansowanie zadan realizowanych z udziatem
s$rodkow europejskich. Konto 133 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigz-
nych znajdujgcych si¢ na wydzielonych rachunkach bankowych pozyczek na wyprzedzajace finan-
sowanie.
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywanych przez te jednostki
wydatkow ze Srodkow europejskich.
Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozli-
czen z poszczegbdlnymi jednostkami z tytutu przélanych na rachunki srodkéw przeznaczonych na
pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw dot. poszezeg6lnych projektéw ze Srodkéw unijnych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw unijnych na rachunki jednostek, lecz jeszcze
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw. ‘
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan z tytutu pozyczek otrzymanych z budzetu paristwa w
ramach wyprzedzajacego finansowania zadan realizowanych z udzialem $rodkéw europejskich.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda:

saldo Wn - oznacza stan nadplaconych zobowigzan z tytutu pozyczek zaciggnietych w ramach
wyprzedzajacego finansowania,

saldlo Ma - oznacza stan zaciagnigtych zobowiazan z tytulu pozyczek na wyprzedzajace

finansowanie.



Konto 901 shuzy do ewidencji dochodéw otrzymanych. Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ prze-
niesienie kwoty dochodéw na konto 961, a na stronie Ma warto$¢ dochodéw budzetu, w korespon-
dencji z kontem 133.

Konto 901 stuzy réwniez do ewidencji dochodéw budzetu jst w formie dofinansowania z budzetu
Unii Europejskiej oraz innych dochodéw zwiazanych z realizacja projektow. Na stronie Wn konta
901 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w zwigzku z danym projektem docho-
dow budzetowych jst na konto 961. Na stronie Ma konta 901 ewidencjonuje si¢ dochody z tytutu
otrzymanego dofinansowania ze Srodkéw unijnych, w korespondencji z kontem 133.

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw kwalifikowanych projektu w czesci finansowanej wkla-
dem wlasnym jst oraz wydatkéw niekwalifikowanych projektu. Na stronie Wn konta ujmuje sie
omawiane wydatki projektu, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢
przeniesienie w kornicu roku wydatkéw projektu ujmowanych na tym koncie na konto 961.

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw, podlegajacych dofinansowaniu ze $rodkow europejskich,
zrealizowanych bezposrednio z wyodrgbnionego rachunku dla potrzeb finansowania projektu. Na
stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki projektu, w korespondencji z kontem 133 (zrealizowane
bezposrednio z wyodrebnionego rachunku i zrealizowane z rachunku wspdlnego dla budzetu i urze-
du gminy).

Konto 961 stuzy do ustalenia wyniku budzetu za dany rok zwigzanego z poniesieniem przez jst, w
ramach projektu objetego odrebng ewidencja ksiegows, wydatkow kwalifikowanych w ramach
wkladu wiasnego i wydatkéw niekwalifikowanych projektu. Na koncie 961 wystapi na koniec roku
zapis na stronie Wn w postaci przeksiggowania salda konta 902. W nast¢gpnym roku

budzetowym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok poprzedni, saldo
konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 961 stuzy réwniez do ustalenia na koniec roku wyniku na operacjach, dotyczacych projektu w
czesci objetej dofinansowaniem z budzetu Unii Europejskiej za okres otwarcia ksiag rachunkowych
do konca kolejnego roku budzetowego, w ktérym projekt jest realizowany. Na stronie Wn konta 961
ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku wydatkéw‘sﬁnansowanych ze $rodkéw europejskich lub
podlegajacych refundacji wydatkéw projektu sfinansowanych §rodkami wiasnymi jst, w korespon-
dencji z kontem 902. Na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie otrzymanych w danym roku
$rodkdw europejskich na realizacjg¢ projektu, w korespondencji z kontem 901 '
10.Do prowadzenia ewidencji realizacji zadania z wykorzystaniem $rodkéw europejskich w jednost-
ce budzetowej Urzad Gminy w Szczutowie korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych i pozabi-
lansowych.

011-Srodki trwate

080- Srodki trwate w budowie (inwestycje)

130- Rachunek biezacy jednostki

201-Rozrachunki z dostawcami



225-Rozrachunki z budzetami

Zespot 4- Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

720-Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

751-Koszty finansowe

800-Fundusz jednostki

810-Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwe-
stycje

860-Wynik finansowy

Konto 011 stuzy do ewidencji zakup6w gotowych $rodkéw trwatych, dokonywanych w zwigzku z
realizacjg projektu lub do ewidencji efektow powstatych w wyniku inwestycji prowadzonych w
ramach danego projektu. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zakupy gotowych $rodkow trwatych w
warto$ci wynikajacej z faktury VAT wystawionych przez dostawcow, w korespondencji z kontem
201 oraz przyjecie na stan $rodkéw trwatych z prowadzonej w ramach projektu dziatalnosci inwe-
stycyjnej, w korespondencji z kontem 080.

Konto 080 stuzy do ewidencji inwestycji rozpoczetych realizowanych w ramach danego projektu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ rob6t i ustug w wartosci wynikajacej z otrzymanych faktur VAT,
w korespondencji z kontem 201. Na stronie Ma konta 080 ujmuj si¢ wartos¢ obiektéw powstatych w
wyniku realizacji zadania. Na dzief zamknigcia ksigg rachunkowych dotyczacych danego projektu
konto 080 nie powinno wykazywac¢ salda.

Konto 130 w urzedzie gminy stuzy do ewidencji srodkéw na realizacje wydatkéw projektu w czesci
podlegajacej finansowaniu ze §rodkéw wiasnych. Na stronie Wn konta 130 ujmowane sg wptywy
$rodkéw na omawiane wydatki projektu, objetego planem finansowym wydatkéw urzedu. Na stronie
Ma konta 130 s3 ksiggowane wyplaty dotyczace projektu w omawianym zakresie, m.in. w kore-
spondencji z kontem 201 w odniesieniu do wydatkéw zwiazanych z optaceniem faktur za dostawy
gotowych srodkéw trwatych, za roboty budowlane i ustugi dotyczace zadan inwestycyjnych oraz za
dostawy, roboty i ustugi zaliczane do wydatkéw biezacych.

Ewidencja na koncie 130 jest prowadzona takze W przypadku, gdy omawiane wydatki (wklad wia-
sny w wydatkach kwalifikowanych i wydatkach niekwalifikowanych) sa realizowane bezposrednio z
rachunku budzetu lub wyodrebnionego w budzecie rachunku projektu. Na podstawie dokumentéw
bankowych, dotyczacych tego typu operacji w ewidencji urzgdu sa dokonywane na stronie Ma konta
130 zapisy réwnolegle, w korespondencji z odpowiednimi kontami urzedu np. 201. Saldo Ma konta
prowadzonego w ten spos6b konta 130 jest przeksiggowywane na podstawie okresowych sprawoz-
dan z wykonania wydatkéw na konto 800.

Konto 130 stuzy réwniez do ewidencji $rodkéw pienigznych otrzymanych w walucie polskiej na
realizacje wyodrebnionych zadaf, projektéw lub programoéw. Sa to w szczegdinosci $rodki pocho-
dzace z budzetu Unii Europejskiej oraz inne $rodki niepodlegajace zwrotowi pochodzgce ze Zrédet

zagranicznych na wydzielonych odrebnych rachunkach bankowych. Konto 130 moze wykazywac



saldo Wn, ktére oznacza sume stanéw $rodkéw europejskich znajdujacych sie na wyodrebnionych
rachunkach bankowych.

Konto 130 stuzy réwniez do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na wyodrebnionych
rachunkach bankowych otwartych na potrzeby operacji finansowych dotyczacych wyprzedzajacego
finansowania w ramach pozyczek zaciagnietych z budzetu panstwa na finansowanie zadan realizo-
wanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.

Konto 201 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z dostawcami i wykonawcami, dokonujacymi
sprzedazy zwigzanej z realizacja projektu. Na stronie Wn konta 201 ujmuje sig zaptate faktur doty-
czacych projektu, w korespondencji: z kontem 130, gdy wydatek nastapit z wyodrebnionego w bu-
dzecie rachunku $rodk6éw europejskich (zapis réwnolegly do zapisu Wn 902, Ma 133 w budzecie), z
kontem 130, jezeli zaptata nastapita z rachunku biezacego budzetu (zapis réwnolegly do zapisu Wn
902, Ma 133 w ewidencji budzetu).

Konto 225 stuzy do rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytulu VAT oraz do rozliczenn VAT
naliczonego i naleznego zwigzanych z realizowanym projektem.

Zespol 4 stuzy do ewidencji zwigzanych z projektem kosztéw prostych w uktadzie rodzajowym
poniesionych w ramach projektu. Prowadzona jest na kontach 401-405 i 409 wedtug podziatek kla-
syfikacji budzetowe;j.

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw zwigzanych z projektem.

Konto 751 stuzy do ewidencji odsetek od zaciagnigtych pozyczek na wyprzedzajgce finansowanie.
Konto 800 w ewidencji urzedu jako jednostki budzetowej projektu stuzy do ewidencji wydatkow
realizowanych w ramach projektu, w korespondencji ze strong Wn 130 oraz do przeksiegowania
wyniku z konta 860.

Konto 810 stuzy do ewidencji réwnowartosci dokonanych wydatkéw w ramach projektu.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki

Konta pozabilansowe:

998 —Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw poniesionych w ramach reali-
zowanego projektu ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej na dany rok budzetowy. Na
koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego projektu .

11. Procedury dokonywania ptatnosci za wykonane w ramach uméw zadania obejmujg nastepujgce
czynnosci:

-potwierdzenie wplywu faktur wraz z obowiazujaca dokumentacjg (np. protokoty odbioru),

-kontrola merytoryczna dowodéw finansowych przez osobg kierujaca projektem, polegajaca na

sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych sa zgodne z umowami z dawcg $rodkéw,



wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo- finansowym. Dowodem prawidtowosci w tym
zakresie jest potwierdzenie dokument6w ksiggowych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanie
faktur zgodnie z wymogami dawcy $rodkow.

-kontrola formalna i rachunkowa dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy dokument zawiera
wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawa o podatku VAT, czy nie zawiera bledéw rachun-
kowych

-zakwalifikowanie odpowiedniej kwoty do wiasciwej kategorii wydatkéw strukturalnych
-okreslenie sposobu zakupu

-wystawienie dyspozycji przelewéw dla dowoddw nie zawierajacych bledow

-zatwierdzenie dowodéw do wyplaty przez skarbnika oraz wojta

-prawidtowo opisane dowody ksiggowe podlegaja dekretacji, zgodnie z przyjetymi zasadami ksie-
gowania projektéw z udziatem finansowym srodkéw europejskich

-pozostate opisy zgodne z wymaganiami dawcy $rodkow i ewentualnie banku udzielajacego pozy-
czek na wyprzedzajace finansowanie

12.Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektow przechowywane sg w odrebnych segrega-
torach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

W zbiorach dokumentéw podstawowych znajduja sie kopie.

13. Wykaz i sposéb dziatania programéw komputerowych stuzacych do ewidencjonowania realizo-
wanych projektéw dofinansowanych ze $rodkéw UE.

a)program ,,Budzet” firma INFO System Tadeusz i Roman Groszek

b)funkcje programu:

-obstuga planu kont- tworzony jest w oparciu o typowy plan kont

Przy wprowadzaniu kont nalezy rozbudowac¢ je do mozliwie najnizszych pozioméw analityki. Przy
ksiggowaniu dochodéw i wydatkéw nalezy stosowa¢ klasyfikacje budzetowa

W systemie tym ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym zdefiniowanym po-
ziomie analityki dla danego konta syntetycznego. Zapisy na kontach syntetycznych powstaja przez
automatyczne sumowanie obrotéw kont analityczriych utworzonych dla konta syntetycznego.
-bilans otwarcia-wykonywany jest przez komputer podczas zamykania roku poprzedniego
-ksiggowanie dokumentéw- opcja ta pozwala na zaksiggowanie na kontach analitycznych oraz syn-
tetycznych danych z dokumentéw Zrédtowych '
-zamykanie miesigca- opcja ta powoduje wyliczenie salda poczatkowego na nowy miesigc, podsu-
mowane zostajg obroty narastajagco od poczatku roku na wszystkich zdefiniowanych kontach oraz
zostaje zablokowana mozliwos$¢ ksiggowania na kontach w zamknigtym miesigcu. Po zamknigciu
miesigca mozna jedynie wy$wietla¢, drukowaé informacje o obrotach i operacjach na kontach w
tych miesigcach, ktore zostaty zamkniete.

-zamykanie roku- jest mozliwe dopiero po zamknig¢ciu miesigca grudnia i jest wykonywane bezpo-

$rednio po operacji ,,zamknigcie grudnia”.



W czasie zamykania roku obliczane sa salda na wszystkich kontach z planu kont i tworzony jest
zbior z bilansem otwarcia na nowy rok. Do zbioru z tak obliczonym automatycznie bilansem otwar-
cia wchodzg konta, ktére wykazuja niezerowe salda.

Zamknigcie roku powoduje zablokowanie mozliwosci ksiegowania w zamknietym roku na wszyst-
kich kontach.

-zestawienia -opcja ta pozwala na wykonywanie zestawien zawierajacych informacje o:
*operacjach jakie wystapity na kontach

*obrotach i saldach poszczegdlnych kont syntetycznych i analitycznych

*kontroli wykonania planu finansowego

*dziennych obrotach wybranych dokumentéw

14. W zakresie przeptywdw i wykorzystania srodkow na wyprzedzajace finansowanie zadan reali-
zowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z Srodkéw europejskich nalezy sporzadza¢ sprawoz-
dania wedtug obowigzujacych przepiséw.

Dane do sprawozdan bedg pobrane w przypadku realizacji projektu bezposrednio przez organ z kont
organu.

15.Podstawg do zaewidencjonowania wydatkéw w zakresie realizacji projektéw- beda faktury wy-
stawione przez wykonawcow robét.

16. Do potwierdzenia wszelkich dowodéw za zgodno$¢ z oryginatem uprawniony jest wojt lub se-
kretarz gminy.

17. W celu korekty stwierdzonych bledéw rachunkowych, dopuszcza si¢ aby druk ,,PK- polecenie
ksiegowania” stanowit dokument niezbedny do zaewidencjonowania zdarzenia jako poprawnego.
Decyzje¢ o przyjeciu PK do ewidencji zdarzenia korygujacego btad podejmuje Skarbnik Gminy.
18.0soby uprawnione do kontroli dokumentow:

a)pod wzgledem formalno-rachunkowym:

-Bozena Olewnik- inspektor

-Joanna Topolewska- inspektor

b)pod wzgledem merytorycznym

-Danuta Nowicka-Lesniewska- kierownik referatu rolnictwa i infrastruktury gminy

- Andrzej Twardowski- wojt gminy

-Dariusz Lazarowski- sekretarz gminy

c)pod wzgledem zgodnosci z prawem zamowien publicznych

-Agnieszka Murawska- podinspektor

d)pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym i umowami

-Hanna Domagalska - skarbnik gminy

e)osoby odpowiedzialne za zakwalifikowanie dowod6éw do ujecia w ewidencji ksiegowej

-Hanna Domagalska - skarbnik gminy

f)zatwierdzenie do wyplaty



- Andrzej Twardowski- wajt gminy

-Dariusz Lazarowski- sekretarz gminy

19.Komérki organizacyjne, w ktorych przechowywane beda dokumenty zrédtowe (oryginaty):
a)Referat Finansowy: faktury, wyciagi bankowe, inne dowody ksi¢gowe, umowy z wykonawca i
dawcg srodkow

b)Referat Rolnictwa i Infrastruktury Gminy: dokumentacja przetargowa

20.0soby odpowiedzialne za przygotowanie raportéw i sprawozdan z wykonania projektow oraz
wnioskow o platnosé

a)sprawozdania finansowe- skarbnik gminy

b)raporty, sprawozdania merytoryczne, wnioski o platno$é- Danuta Nowicka-Lesniewska- kierownik

referatu rolnictwa i infrastruktury gminy
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Wéjta Gminy Szczutowo
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WYKAZ

URZADZEN ANALITYCZNYCH DO KONT SYNTETYCZNYCH

Symbol Konta Nazwa konta Urzadzenia analityczne
1. Konta bilansowe
011 Srodki trwate Kartoteki komputerowe
013 Pozostate srodki trwate Ksigga inwentarzowa i kartoteki
komputerowe
020 Wartosci niematerialne i prawne Ksigga inwentarzowa i kartoteki
komputerowe
071 Umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i | Kartoteki komputerowe
prawnych
072 Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz wartoéci niema- | Ksiega inwentarzowa i kartoteki
terialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych komputerowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje) Kartoteki komputerowe
101 Kasa Raport kasowy komputerowy
130 Rachunek biezacy jednostki Kartoteki komputerowe
135 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia Kartoteki komputerowe prowa-
dzone odr¢bnie dla kazdego fun-
duszu
139 Inne rachunki bankowe Kartoteki komputerowe
141 Srodki pienigzne w drodze Kartoteki komputerowe
200 Rozrachunki z odbiorcami Kartoteki komputerowe
201 Rozrachunki z dostawcami Kartoteki komputerowe
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych Kartoteki komputerowe
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rod- | Kartoteki komputerowe
kéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami Kartoteki komputerowe
226 Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe Kartoteki komputerowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne Kartoteki komputerowe
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen Kartoteki komputerowe




234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Kartoteki komputerowe

240 Pozostate rozrachunki

Kartoteki komputerowe

245 Wplywy do wyjasnienia

Kartoteki komputerowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Kartoteki komputerowe

310 Materiaty

Kartoteki magazynowe

400- Koszty wedhlug rodzajow
405 i
409

Kartoteki komputerowe

700 Sprzedaz produktéw i koszty ich wytworzenia

Kartoteki komputerowe

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Kartoteki komputerowe

750 Przychody finansowe

Kartoteki komputerowe

751 Koszty finansowe

Kartoteki komputerowe

760 Pozostate przychody operacyjne

Kartoteki komputerowe

761 Pozostale koszty operacyjne

Kartoteki komputerowe

770 Zyski nadzwyczajne

Kartoteki komputerowe

771 Straty nadzwyczajne

Kartoteki komputerowe

800 Fundusz jednostki

Kartoteki komputerowe

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

Kartoteki komputerowe

851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

Kartoteki komputerowe

860 Wynik finansowy

Kartoteki komputerowe

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne Kartoteki komputerowe

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych Kartoteki komputerowe

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku bie- | Kartoteki komputerowe
Z3cego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przy- Kartoteki komputerowe
sztych lat
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Zatacznik nr 6
do zarzadzenia nr 0r.120.46.2012
Wiéjta Gminy Szczutowo

z dnia 31.07.2012r.

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO [ OCHRONA DANYCH

1. Ksiegowos¢ budzetowa prowadzona jest za pomoca komputera przy zastosowaniu Programu:
,» Budzet,, Firma ustugi informatyczne INFO- System Roman i Tadeusz Groszek. Zapisy ksiggowe
utrwalone na magnetycznych nosnikach danych sa drukowane i przenoszone na inny trwaty nosnik
danych /ptyta CD/ nie rzadziej niz na koniec kazdego roku.
Wykaz stosowanych wydrukéw w szczegélno$ci:
1) Sprawozdanie budzetowe dochodow.
2) Sprawozdanie budzetowe wydatkow.
3)Zestawienie obrotéw i sald kont analitycznych.
4)Dziennik obrotow
2. Naliczanie ptac w oparciu o system komputerowy- Program:
,»Place” — wersja jednostanowiskowa Firma INFO System Tadeusz i Roman Groszek.
a) rozliczenie plac brutto i netto pracownikéw,

b) rozliczenia zasitkéw chorobowych i zasitkéw ZUS oraz wydruki list tych zasitkéw,

¢) naliczania zaliczek podatku od o0sob fizycznych oraz tworzenia miesigcznej i rocznej kartoteki
podatkowej odprowadzanych zaliczek podatkéw — rozliczenie podatku za rok dla kazdego pracow-
nika,

d) dokonywanie podwyzek z mozliwoscia sporzadzania listy dodatkowej w miesigcu i dopisanie do
kartoteki zarobkéw,
e) wydruki list ptac.
3. Ksiggowanie i wymiar podatkéw od oséb fizycznych prowadzone jest za pomoca komputera przy
zastosowaniu Programo6w: ,,Podatki” i ,,Ksiegowos$é zobowigzan” Firma INFO System Tadeusz i
Roman Groszek. Zapisy ksiegowe utrwalone na magnetycznych nosnikach danych sg drukowane i
przenoszone na inny trwaty nosnik danych /ptyta CD/ nie rzadziej niz na koniec kazdego roku. ..
Wykaz stosowanych wydrukéw w szczegolnoscei:
1) Rejestry wymiarowe.
2) Rejestry przypisow i odpisow.
3)Zestawienie obrotéw i sald kont analitycznych.
4) Upomnienia
5) Wykazy zaleglosci i nadplat

6)Dziennik obrotow



4, Ksiggowanie i wymiar podatkdw od osob prawnych prowadzone jest za pomocg komputera przy
zastosowaniu Programu: ,, JGU” Firma INFO System Tadeusz i Roman Groszek. Zapisy ksiggowe
utrwalone na magnetycznych nosnikach danych sa drukowane i przenoszone na inny trwaty nos$nik
danych /ptyta CD/ nie rzadziej niz na koniec kazdego roku.

Wykaz stosowanych wydrukéw w szczegolinoscei:

1) Rejestry wymiarowe.

2) Rejestry przypiséw i odpisow.

3)Zestawienie obrotow i sald kont analitycznych.

4)Upomnienia

5)Wykazy zaleglosci i nadptat

6)Dziennik obrotow

5. Ksiegowos¢ optat z tytutu poboru wody i odprowadzonych sciekéw prowadzona jest za pomocg
komputera przy zastosowaniu Programu: ,,Zbyt woda/$cieki” WAREN GROUP sp. z o.0. Zapisy
ksiegowe utrwalone na magnetycznych nosnikach danych sg drukowane i przenoszone na inny trwa-
ty nosnik danych /dyskietke/ nie rzadziej niz na koniec kazdego roku.

Wykaz stosowanych wydrukéw w szczegolnosei:

1) Rejestry przypisdéw i odpisow.

2) Rejestry sprzedazy.

3) Dziennik obrotéw.

4)Wykazy zaleglosci i nadptat.

6. Ksiegowos¢ srodkéw trwatych i wyposazenia prowadzona jest za pomoca komputera przy zasto-
sowaniu Programu: ,,Srodki trwate” Firma SPUTNIK Software Sp. z 0.0. Poznar. Zapisy ksiggowe
utrwalone na magnetycznych nosnikach danych sa drukowane na koniec roku i przenoszone na inny
trwaty nosnik danych /plyte/ nie rzadziej niz na koniec kazdego roku.

Wykaz stosowanych wydrukow w szczegdlnosci:

1) Raport §rodk6éw trwatych wg klasyfikacji srodkéw trwatych wraz z aktualnymi stopami amorty-
zacji.

2) Raport wyposazenia.

3)Raport warto$ci niematerialnych i prawnych.

3) Raport planu amortyzacji.

4) Karta srodka trwatego.

5)Ewidencja oséb odpowiedzialnych oraz miejsc uzytkowania srodkéw trwatych

7. Sporzadzanie raportéw kasowych prowadzone jest za pomocg komputera przy zastosowaniu Pro-
gramu: ,,Kasa” Firma INFO System Tadeusz i Roman Groszek. Zapisy ksiggowe utrwalone s3 na
magnetycznych no$nikach danych sa drukowane codziennie i w ten sposéb archiwowane.

Wykaz stosowanych wydrukéw w szczegélnoscei:

O



1)Raporty kasowe z podziatem na salda i rodzaje zobowigzan.
2)Kasa wyda (KW).

3)Kasa przyjmie (KP)

4)Wydruk pokwitowania

5)Kwitariusz przychodowy (K-103)

Ochrona danych polega na:

1. Stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nik6w danych (ptyty CD),

2. Program antywirusowy,

2. Doborze stosowanych §rodkéw ochrony zewngtrznej (przechowywanie ptyt CD w szafie metalo-
wej),

3. Systematycznym tworzeniu kopii baz danych na dysku statym oraz kopiowanie zbioréw na dyski,
4. Niedopuszczeniu nieupowaznionych oséb do komputera,

5. Nadaniu haset operatorom komputerowym.

Kopiowanie danych zabezpiecza przed utrata baz danych w przypadku uszkodzenia twardego dysku
zniszczenia komputera, kradziezy sprzetu, zniszczenia baz danych przez czlowieka , bigdnie dziala-
jacego programu lub wirusy.

Odtwarzanie danych z kopii wykonuje informatyk.
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Wéjta Gminy Szczutowo
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INSTRUKCJA

Sporzadzenia, obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych
dla Urzgdu Gminy Szczutowo
Czgé€ 1. Ogdlna
§1
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych
w Urzedzie Gminy Szczutowo.
2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych
§2
Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaty uregulowane odrebnie:
a) w Zakladowym Planie Kont,
b) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
¢) w Instrukcji Kasowe;j.
§3
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
a)ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

b)ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pu-
blicznych
c)ustawy o zamoéwieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zam6-

wien publicznych

Czes¢ 2. Szczegdlowa
§4
1.Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub

zmierzajacych czynnoéciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.



2)

b)

W odréznieniu od ogblnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio
opracowanych dokumentow, ktdre stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i
podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych,
zwane dalej ,,dowodami Zrodtowymi”.
2.Poza spelnianiem podstawowe;j roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz odzwier-
ciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe
maja za zadanie:
stworzenie podstawy zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie z
punktu widzenia legalnosci i celowo$ci dokonanych operacji gospodarczych.
stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelniania obowiazkow.
3. Kazdy zapis ksiegowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym
§5
1.Zgodnie z ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiegowy stwierdzajacy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co naj-
mniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu,
b) okre$lenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy; w
dowodach wlasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiggowania do obiegu wewngtrz-
nego okresdlenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastgpione nazwami komorek orga-
nizacyjnych jednostki,
¢) opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okre$lona tez w jednostkach naturalnych,
d) date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostat sporzadzony
pod inng data — takze date¢ sporzadzenia dowodu,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,
f) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu, ‘
g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw — sposobu
ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,
h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenia w sposéb umozliwiajacy powigzanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.
i) podpisy sprawdzajacych pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
j) podpisy zatwierdzajacych dowod do realizacji
2. Jednostka dokonujaca ksieggowania dowodu jest wlasciwa do wystawiania dowodéw ksiggowych

w celu:



a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestniczg tylko komoérki organi-
zacyjne jednostki ksiggujacej dowod,
b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajgcych ze swiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankéw, 0séb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnigtych
zyskow, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw ma-
jatku i ustug lub innych §wiadczen jak tez powierzania skladnikéw majatku pracowni-
kom jednostki lub innym osobom materialne za nie odpowiedzialnym (wspotodpowie-
dzialnym),
¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestniczg komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku, wykonywaniu rob6t
i $wiadczen ustug, jak tez nalezytych kontrahentowi $wiadczeft umownych lub okreslonych
przepisami, ktére sa przekazywane w oryginale kontrahentom.
Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a wymienio-
ne w pkt. ¢) — dowodami wiasnymi zewngtrznymi.
3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wiasciwi do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu
lub sprzedazy tej jednostce sktadnikéw majatku, wykonywania roboét, swiadczeniu ustug oraz
naleznych jej §wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontra-
hentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.

4, Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegélne okreslajg inne jednostki jako
wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowodami wystawio-
nymi wsp6lnie przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania i jej kontrahenta (protokoly zdawczo-
odbiorcze).

6.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne z dowodami zro-
dlowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednic-
twem urzadzen tacznosci, komputerowych no$nikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (pro-
gramu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestro-
wania tych zapis6éw zostang spelnione co najmniej nastgpujace warunki:
a)uzyskaja one trwale czytelna postaé zgodna z trescia odpowiednich dowodéw ksiegowych
b)mozliwe jest stwierdzenie Zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,
c)stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisow,
d)dane Zrédlowe w miejscu ich powstania s odpowiednio chronione, w spos6b zapewniajacy ich

niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych,



Zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajacymi si¢ na ksiegi rachunkowe pro-
wadzone na komputerowych no$nikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie Zrodia
wprowadzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program badz
procedury zapewniaja sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapiséw.

7. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi w ust. 3,
dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza roéznice ilosciowo — wartosciowe, podlegajg
one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposéb okreslony w planie kont.

8. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione — w przypadkach organizacyjnie uzasad-
nionych — przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez kontrahentow.

9. Za dowody wlasne uzywa sie réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie uzasad-
nionych przez kontrahentéw jednostki dokonujgcej ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez upo-
waznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujgcej dowody.

10. Jednostki dokonujace ksiggowania sa wiasciwe do wystawiania dowod6éw wiasnych wewnetrznych
dla udokumentowania operacji gospodarczych, dia ktérych wymagane sa dowody obce, jezeli jest to
niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiggowych a dowdd obey nie wplynat w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania finanso-
wego.

11.Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wyplaty) i do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

a)sprawdzony pod wzgledem merytorycznym

b)zaakceptowany do zaptaty

c)sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

12. Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych polega na
ustaleniu:

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

-czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakladéw,

-czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

-czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wczesdniej zaciggnietych zobowigzan,

-czy dokonano zakupu dostaw ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy o zamOwieniach publicznych,

-czy przy dokonaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono analize i oceng
efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny by¢ usunigte.



13. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione
zostaty w spos6b technicznie prawidlowy , zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu
oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych.

14. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalone dla popra-
wienia btedéw w dowodach ksiegowych.

15. Sprawdzenia dowod6w pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych dokonuje
Skarbnik, ktéry dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci do-
kumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.

16. Dowodem dokonania przez skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu wtasciwego rzeczowo pracowni-
ka, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie zostala wczesniej, niz dokonano wstepnej kon-
troli przez skarbnika poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki lub
jego samego.

17. Ziozenie przez skarbnika podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a)nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci merytorycznej

dokonanej operacji (ocena ta dokonana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci, celowosci i

legalnosci),

b)nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci

dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,

c)potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg si¢ w planie finansowym.

18. Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w spos6b staranny, czytelny i trwaly, pismem

maszynowym, dtugopisem lub atramentem.

§6

1. Podstawg zapis6w mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiggowe:

a)zbiorcze — shuzace do dokonania tgczonych zapiséw zbioru dowodéw Zrédtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b)korygujace poprzednie zapisy,

c)zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,
d)rozliczeniowe —~ ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,
e)polecenie ksiggowania — w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajgcego faktu dokonania
operacji gospodarczej (np. wystornowanie bigdnego zapisu, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach
ze stosownej techniki ksiegowosci.

2. Do dowodéw wymienionych w ust.1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy par.5.



3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédto-
wych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocg ksiggowych dowodéw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych opera-
¢ji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem s zakupy opodat-
kowane podatkiem od towaréw i ustug.

§7
1.Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w par.5 oraz
wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wy-
mazywania i przerébek.
2.Bledy w dowodach Zrédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosow-
nym uzasadnieniem, chyba Zze inne przepisy stanowig inaczej.
3.Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki i umieszczenie
daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza byé dokona-
ne jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknieciu miesiaca
a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapisOw dokonuje sig tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
4.Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowdd PZ) skarb-
nik wskazuje sig, ktéry dowéd lub jego egzemplarz, bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiego-
wego.
5. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy- nalezy go natychmiast zwrécié wy-
stawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okolicznosciach pomylek
6.Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiegowe.
7.Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych
jest oryginat dowodu.
§8

1. W sprawdzaniu dowod6éw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi konieczno$é-
przekazywania dowodow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

2. Obieg dowodéw ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencie zfozenia lub wptywu drogg pocztowa
dowodé6w do sekretariatu, ktéry nastgpnie przekazuje te dowody do referatu finansowego celem
sprawdzenia ich zgodnosci z wczesniej ztozonym zleceniem, po czym przekazuje je pracownikowi,
ktéry ztozyt zlecenie celem opisu merytorycznego oraz sprawdzenia zgodnosci z planem finanso-
wym i sprawdzenia zgodnosci zakupu z ustawg o zaméwieniach publicznych. Pracownik odpowie-

dzialny merytorycznie za realizacj¢ rachunku /faktury opisuje rachunek/ fakture sprawdza go pod



wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci z planem finansowym po czym przekazuje go do referatu
finansowego, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretaciji.
3. W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktéry obejmuje droge
dowodéw od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretaciji i
przekazania do zaksiegowania.
] 4. Poszczegblne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze
dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujace
| zasady:
‘ a)przekazywaé dowody tylko do tych pracownikéw, ktdrzy istotnie korzystajg z zawartych w nich
danych i sa kompetentni do ich sprawdzenia,

b)przestrzegat rGwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu spig-

trzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ zwigkszenia pomylek,
¢)dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komorki do mini-
mum.
Sprawdzenia dokumentéw dokonuja: pracownicy, ktérym powierzono taki obowigzek. Dokonanie
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszcze-
b nie i podpisanie klauzuli:
l Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
(podpis i pieczatka imienna)
Podczas sprawdzania dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym na ponizszych dowodach
ksiggowych nalezy dodatkowo zamieszcza¢ adnotacje:
a)na fakturach obcych dotyczacych dostaw (robét i ustug) - o przyjeciu dostawy, w postaci nr PZ i
podpisu
b)na fakturach dotyczacych zakupu wyposazenia - 0 ujgciu w stosownej ewidencji szczegétowej
(strona i pozycja tej ewidencji)
5. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwiacy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawartg umows.
Po dokonaniu tych czynno$ci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do ksig-
gowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokument6éw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje
wystapienie dodatkowych opfat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w
terminie.
W przypadku stwierdzenia takich uchybieft winni zostang obciazeni sumg odsetek lub bgdg w
stosunku do nich zastosowane inne sankcje shuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.
Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdza i podpisuje upowazniony pracownik.
Sprawdzenie rachunkow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

a)czy poszczegblne dowody odpowiadaja postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci




b)ezy dowody sg kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zalgczniki,

c)czy dowody sa zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezb¢dne do zobrazowania czynnosci, dla
ktérych udowodnienia maja shuzy¢,

d)czy nie zawieraja bledoéw arytmetycznych,

e)czy zawiera adnotacje¢ o udzielanie zamowienia publicznego zgodnie z ustawg o zam6wieniach
publicznych,

ficzy dowod zostal wpisany do rejestru udzielonych zamdéwien publicznych. W przypadku stwier-
dzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupetnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez podpisanie nastepujacej klau-
zuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

6. Obieg dokumentéw (dowod6w) obrazuje schemat, ktéry stanowi zatacznik nr 1.
§9

1. Dekretacj okresla si¢ ogdt czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiegowania,

wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1)segregacja dowodow,
2)sprawdzenie prawidtowo$ci dowoddow,

3)wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

2. Segregacja dowodéw polega na

wylaczeniu z ogétu dowodéw naptywajacych do komorki ksiegowosci tych dowodéw, ktére

nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),
2)podziale dowodéw ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

3)kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien, dekada).

3.Sprawdzenie prawidlowosci dowod6w polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd skon-
trolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodno$ci z ustawa o finan-
sach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty.
Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Wéjt lub osoba przez niego upowazniona; na dowodzie za-
twierdzonym do wyplaty, pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zaplaty, wystawieniu polecenia -
przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzule:

Zaplacono gotéwka, przelewem.

W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowigcych podstawe wyplaty gotowki, nalezy ponadto
sprawdzié, czy sg one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byty
skontrolowane, nalezy je zwré6cié w celu uzupehienia.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

1)nadaniu dowodom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,




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

3)umieszczeniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowéd zaksiggowany,
4)wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych (pomocni-
czych),

t . 5)okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiggowany pod
inng data niz data wystawienia przy dowodach wilasnych lub datg otrzymania — przy dowodach ob-
cych,
6)podpisaniu przez Skarbnika. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowac
pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg wzoréw, ktére stanowia zalgcznik nr 2.

§10
1.Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwowania dowodéw ksiggowych, umoz-
liwiajace jednoznaczng identyfikacj¢ dokonanych na ich podstawie zapisoéw ksiggowych. Za numer
dowodu przyjmuje si¢ symbol dwuczlonowy sktadajacy si¢ z nastepujacych elementow:
GG/ NNNN
Gdzie:
GG - symbol lub numer grupy dowodow
NNNN - numer kolejny dowodu w danej grupie dowodéw
2.Zaleca sie zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiggowym:
a)numeracji, o ktérej mowa w ust. 1 - kolorowym pisakiem, w prawym gérnym rogu; dotyczy to
rowniez zatacznikéw do dowodow ksiegowych
b)pozyciji ksiegi rachunkowej - kolorowym pisakiem, obok numeru, o ktérym mowa wyzej,
c)dekretacji przy uzyciu pieczgci (wzor - zalacznik nr 2)
| §11
1. Znane sg i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowoddw:
1)wedlug przeznaczenia:
a)dyspozycyijne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu nie

wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,

b)wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
¢)kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) — dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a nastep-
nie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatéw, asygnata kasowa);

2)wedlug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;
3)wedtug jednostek wystawiajgcych;

a)wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodow,

b)obce wystawiane przez inng jednostke,

4)wedtug rodzaju odbiorcy:

a)zewnetrzne, wstawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,

o



b)wewnetrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5)wedlug podstawy sporzadzania:
| a)pierwotne, zwane Zrédtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji opera-
¢cji gospodarczych,
b)wtérne, wystawione sg na podstawie dowod6w pierwotnych lub danych ksiggowosci;
6)wedtug liczby operacji:
a)pojedyncze,
b)zbiorcze. ,
T)wedlug rodzajéw operacji, ktorych dotycza (np. kosztéw inwestycji magazynowej).
§ 172
1. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw
z dostawcami sg:
a)umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),
b)oryginat faktury dostawcy,
c)wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d)korygowanie faktur — rachunkdéw,
e)dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazan,
f)dowdd dostawy (w odniesieniu do towaréw),
g)dowod przyjecia materiatow ,,Pz”
2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Po podpisaniu umowy przez obie strony
przedklada si¢ ja do kontrasygnaty skarbnikowi.
3. Faktura - rachunek
Faktura — rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majgtkowych mogg
by¢ udokumentowane wylacznie fakturami — rachunkami dostawcow.
Faktura — rachunek obejmuje miedzy innymi:
a)nazwe i adres jednostki wystawiajacej,

b)date wystawienia i numer kolejny,

c)nazwge i adres odbiorcy,

d)sposob zaplaty,

e)numer i date zamdéwienia (umowy),

f)wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towaréw, materiatdow i ustug,
g)sume brutto,

h)informacje dotyczace opakowan i przewozow,

i)kwoty potracen z okreslenie mich tytuléw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za odbior-

| c¢, przedplaty, potracenia podatkowe itp.)

j)sume naleznosci,




K)kwote naleznosci wpisang stownie,
Dpieczgc¢ i podpis wystawcy,
Ppokwitowanie zaptaty gotéwkowe;.
Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:
a)adres magazynu wystawcy,
b)termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
c)podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture-rachunek,
d)powotanie na cenniki i symbole indeksow,
e)okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztow podatkowych itd.
f)date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.
Faktury — rachunki winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym , nastgpnie przekazane do
referatu finansowego, do sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym.
4. Sprostowanie faktur
Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy faktury ~ ra-
chunku s odpowiednie faktury — rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaty faktur —
rachunki dostawcow.
5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajace sumy
zrealizowanych czekow, zataczone do wyciggéw kopie przelewow bankowych, dowody kasowe,
rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami stwierdzajacymi
poniesione wydatki.

§13
1.Dowody bankowe:

1)dowody wptaty

2)polecenie przelewu — pobrania
3czeki

4)wyciagi z rachunkéw bankowych

5)zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

ad.1) Dowody wptaty

Wszystkie wplaty na rachunek wlasny lub obcy do banku dokonywane sa przy pomocy specjalnych
drukéw ,,.Dowodéw wplaty”. Dowdd wptaty wypenia kasjer w trzech egzemplarzach. Dowéd wpla-
ty ujmowany jest w raporcie kasowym.

ad.2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawa do wystawiania polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy zaptacie
lub polecenie przelewu — pobrania. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik w czte-
rech egzemplarzach, kt6re po podpisaniu przez upowaznione osoby skiada si¢ w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni egzemplarz

(odcinek D) przelewu



ad.3) Czeki
Czeki gotéwkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w Jednym egzemplarzu i podpisane przez
osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w Banku Spétdzielczym w Sierp-
cu. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodéw Zrédtowych. Po otrzymaniu wy-
ciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu poréw-
nawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.
ad.4) Wyciagi z rachunkéw bankowych
Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone wraz z zataczonymi do
nich dokumentami.
Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku obstuguja-
cego rachunek.

§ 14
Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.
Podstawowymi Zrédtami do sporzadzania listy ptac sa:
1)pismo angazujace,
2)umowa o prace zlecona, o dzieto
3)zmiany umowy o prace,
4)rozwigzanie umowy o prace,
5)wnioski o przyznanie dodatku specjalnego,
6)wnioski premiowe.

§15

1. Listy ptac sporzadza inspektor ds. rozlicze pracowniczych do 25 dnia miesigca, w jednym egzem-

plarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrédlowych.

2. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

8
h)

okres, za jaki obliczono wynagrodzenia,

laczng sume do wyplaty,

nazwisko i imie pracownika,

sum¢ naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia,

sum¢ wynagrodzen netto,

sume potragcen z podziatem na poszczegélne tytuly,

sumg ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR

pracownika nie p6Zniej niz w dniu wyptaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potragcen zgodnie z obowig-

Zujgcymi przepisami



4.Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.
5. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

osobe sporzadzajaca,

osobe sprawdzajaca,

Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,

Waojta lub osobe przez niego upowazniong.
6.Wyptata wynagrodzen nastepuje 25 dnia kazdego miesigca poprzez wyplate w kasie oraz przelewy
na rachunki oszczgdno$ciowo-rozliczeniowe pracownikéw nie pézniej niz 25 dnia kazdego miesia-
ca.
7.Po zakoficzeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy ptac sa wpinane do skoroszytéw, sporzadza
si¢ zestawienie {gczne plac, stuzace ksiggowosci syntetycznej i analityczne;.
8.Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sg na wlasciwe rachunki bankowe za pomo-
cg polecen przelewéw sporzadzanych przez pracownikéw ksiegowosci.

§16

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

§17

1. Dany skfadnik majatku powinien spemi¢ nastepujace warunki, aby mégt byé zaliczony do srodkéw

trwalych:

- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania

- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok

- stanowi¢ wiasno$¢ (wspotwlasnos€) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing i
Jjednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych

-przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

Do udokumentowania ruchu §rodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiegowe:

A/OT ,,przyjecie §rodka trwatego™

B/MT ,,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwa{égo”
C/PT protokét przekazania — przyjecia §rodka trwatego

D/LT ,likwidacja srodka trwalego” .
OT ,,przyjscie Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia §rodka trwatego do uzytko-
wania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami. Dowéd ten
sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

-oryginat — referat finansowy

-pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej przyjmujacej $rodki trwate w uzytkowanie,

Sporzadza si¢ go na podstawie:



-w przypadku zakupu srodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protokotu
odbioru technicznego, dowodu odprawy celne;j,

-w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — oprécz dowodéw wymiennych w
pkt.1, rowniez faktury wykonawcow montazu,

-w przypadku przyjecia $rodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

-w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j.

Dowod OT powinien zawiera¢:

-numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

-symbol klasyfikacji §rodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

-nazwe $rodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary,
ciezar, itp.),

-miejsce uzytkowania srodka trwalego,

-okreslenie dostawcy srodka trwalego,

-warto$¢ poczatkows, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

-sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaznionego
pracownika referatu finansowego).

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania i przechowuje
do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowéd OT podlega zatwierdze-
niu przez Woéjta. Zatacznikiem do dowodu OT jest protok6t odbioru technicznego. W trakceie eks-
ploatacji §rodka trwatego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komorki organi-
zacyjnej jednostki).

Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwalego jest dow6éd MT —
zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego.

Dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania Srodka trwatego.

Powinien zawierac: ‘

-nazwe Srodka trwatego i krotka jego charakterystyke

-numer inwentarzowy $rodka trwalego

-jego wartos$¢ poczatkowa

-date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

-dotychczasowe i nowe miejsca uzytkowania

-podpisy kierownikéw komorki przekazujacej i otrzymujacej Srodek trwaty

-date sporzadzenia dowodu

Dowody MT sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

-oryginat — referat finansowy,

-pierwsza kopia — dla komérki organizacyjnej otrzymujgcej Srodek trwaty,



-druga kopia — dla komérki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,

Dowad ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wéjta.

Dowdd PT ,,protokél przyjecia — przekazania Srodka trwalego” shuzy do udokumentowania nie-
odplatnego przekazania Srodka trwalego innej jednostce.

Dowdd ten zawiera co najmnie;j:

-nazwe srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych
-wartos¢ poczétkowq i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia

-nazwg 1 adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy 0s6b reprezentujacych
jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli formal-
no — rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzony jest w trzech egzemplarzach:

-oryginat - dla jednostki otrzymujacej $rodek trwaty,

-pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej §rodek trwaty,

-druga kopia — dla referatu finansowego,

Likwidacja srodka trwalego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.

Do udokumentowania likwidacji $rodka trwatego stuzy dowéd LT ,,likwidacja srodka trwalego”.
Dowéd LT powinien zawieraé:

-numer i date dowodu

-nazwg Srodka trwatego i jego numer inwentarzowy

-wartos¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie

-orzeczenie komisji likwidacyjnej (okre$lenie przyczyn likwidacji)

-sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw

Zalacznikami do LT moga by¢:

-orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

-protokot fizycznej likwidacji

-faktura w przypadku sprzedazy

Jest sporzadzany w dwéch egzemplarzach:

-oryginal — referat finansowy

-kopia — dla komérki organizacyjnej w ktérej srodek trwaty byt uzywany

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowi podstawe
do wyksiggowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

2.Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalno$ci inwestycyjnej (np.
w zakresie Srodkéw pienigznych, rozrachunkéw, obrotoéw magazynowych) nie odbiegaja od ogélnie
obowigzujacych zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dziatalno$ci eksploatacyine;.

Przez $rodki trwate w budowie (inwestycje)rozumie si¢ zaliczone do aktywow trwatych srodki trwa-



fe w okresie ich budowy, montazu lub ulepszania juz istniejacego $rodka trwalego (art.3 ust.1 pkt 16
ustawy o rachunkowosci).

3.Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika
nadzorujacego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:
Dfaktury — rachunki zewnetrzne dostawcéw oraz wykonawcow,

2)dowody wydania materiatow,

Dostawy srodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku
réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami — rachunkami dostawcéw
zgodnie z zaméwieniami oraz dotaczonymi do faktur — rachunkéw dowodami OT - przyjecia srodka
trwalego wzglednie, jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto srodki obrotowe, zamiast do-
wodu OT wystawia si¢ dowéd PZ, na ktérym nalezy zaznaczy¢ ,.inwestycja”.

W omawianym przypadku dowody OT i PZ stanowig réwniez podstawe do zaewidencjonowania
operacji w zakresie inwestycji zakoficzonych oraz przychodu srodkéw trwalych i obrotowych. W
protokéle tym nalezy réwniez umiescié dane dotyczace osoby, ktérej powierzono dokumentacje do
przechowania. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty do faktury-
rachunku wykonawcy powinien byé dofaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét,
elementéw robdt lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wyna-
grodzenia na podstawie kosztorysu umownego).Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewiden-
cjonowania operacji dotyczacych zakonczonych inwestycji s3:

1)protokét odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji,

2)dowody OT- przyjecia srodka trwatego,

3)polecenie ksiegowania.

Protokot odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumentowa-
nia przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego, w wyniku robét budowlano-
montazowych.

Do omawianego protokétu powinny by¢ doiqczoné dowody OT, w ktérych zgodnie z wynikajacg z
protokétu faktyczng wartoscia inwestycji — ustala si¢ wartos¢ i granice poszczegélnych sktadnikéw
obiektéw otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzyt-
ku sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
a)oryginat - ksiegowosé,

b)pierwsza kopia — dla komérki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt,

c)druga kopia — dla referatu nadzorujacego inwestycje.

Dowody OT stanowig udokumentowanie zakoficzonych inwestycji polegajacych na zakupach skiad-
nikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz facznie z protokétem odbioru
koficowego i przekazania do uzytku inwestycji, s3 udokumentowaniem zakonczonych robét budow-

lano-montazowych.




Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowos$ci na podstawie odpowiednich
dowodéw Zrodtowych, stanowi udokumentowanie wartosci niematerialnych i prawnych na koncie
inwestycji zakoniczonych.
4.Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiggach inwentarzo-
wych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreélonych grup przez upowaznionego pracownika
metoda komputerows.

§18
1.Pod pojeciem materialéw nalezy rozumieé przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowicie
po wydaniu ich do zuzycia. Zakupdw materialdw dokonuje si¢ tylko do bezposredniego zuzycia.
2.Rozchéd opalu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchod6w sporzadzonego przez

pracownika.

Czgsé¢ 3. Zasady obrotu mieniem gminy

§19
1.Pod pojeciem mienia Gminy Szczutowo nalezy rozumie¢ wlasnosé i inne prawa majatkowe naby-
te przez gming lub inne osoby prawne.
2.Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna, umo-
wa notarialna jest dowdd OT ,,Przyjecie §rodka trwalego”, ktéry stanowi warunek wpisania srod-
ka trwalego do ksiggi inwentarzowej.
3.Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest umowa notarialna jest
»Protokél zdawczo-odbiorczy” o symbolu PT.
4 Ewidencja analityczna mienia gminy sprawdzona jest w ksiegach inwentarzowych zgodnie z obo-
wigzujacymi przepisami wg okreslonych grup.
5.Ksiegi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, kofce sznurka przytwierdzone do ostatniej stro-
ny naklejka z pieczecia urzedowa.
6.0précz pieczeci na ostatniej stronie Wéjt i Skarbnik podpisuja adnotacj¢ stwierdzajaca ilos¢ stron
lub kart ksiegi. ‘

7.Faktury wystawia upowazniony pracownik referatu finansowego.

Czes¢ 4. Sposob i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

§ 20
1.Czek gotdwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypelniany jest zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcjg bankowg. Prawidtowo wypel-
niony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace ztozony wzdr podpisu w
banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania.

W przypadku pomylki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowac.



2.Dowéd wptaty ,.kasa przyjmie” jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym nie-
zwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginat) jest wreczany wplacajacemu jako dowéd wptaty, kopia
dolaczona jest do raportu kasowego, zas trzeci pozostanie w bloku do rozliczenia i kontroli. W przy-
padku dokonania pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowag.

3.,,Kasa wyplaci” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wystawiany jest przez
upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd zastepezy, w przypadku np. nie podjetych ptac
lub innych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany dowdd Zrodtowy, zatwierdzony przez upo-
waznione osoby. Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwéch egzemplarzach, na oryginale pod-
pisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktdra nalezno$¢ pobiera. Oryginat zastepczego
dowodu kasa wyptaci zalgcza sie do raportu kasowego.

4. Raport kasowy wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejno-
Sci, w jakiej nastgpuja wplaty i wyplaty. Dokonywane operacje kasowe s na biezgco nanoszone.
Raport kasowy jest sporzadzany w miar¢ potrzeb, codziennie. Prowadzi si¢ kilka raportéw kasowych
odrgbnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu utatwienia i przejrzystosci dokonywanych ope-
racji kasowych. Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz przekazuje, za potwierdzeniem odbioru

osobom do tego upowaznionym wraz z zatgcznikami.

Cz¢s¢ 5. Ewidencja podatkéw i optat
§ 21

Ewidencja podatkéw i optat prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra

Finansow

§22
Zadaniem w zakresie poboru podatkow i optat jest:
Iprowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwro-
téw i zaliczen nadpfat z tytutu podatkéw ,
2)kontrola terminowa wplaty naleznosci przez po‘datnikéw i inkasentow,
3)terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,
4)dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wptlat, nadptat, zalegtosci oraz zwrotéw podatku,
5)przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
6)sporzadzanie sprawozdan,
T)prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem wptat
gotowka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe
wptlacanie gotéwki z kasy na rachunek bankowy urzedu,
8)ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen nie-

zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych.



§23

1. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:
1)deklaracje w rozumieniu art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika zobowigzanie podat-
kowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,
2)decyzje,
3)dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,
4)postanowienia o dokonaniu potracenia , o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej
5)odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 par. 1 pkt 3 Ordynacji podat-
kowej
6)dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty do-
konanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 par.1 pkt 2 Ordynacji podatkowej stwierdzajgce obcig-
zenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku- w przypadku gdy podatnik dokonat
zaplaty za po$rednictwem banku, a bank obcigzy! rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat
$rodkow na rachunek biezacy urzedu
2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:
1)pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103,
2)wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wptaty, albo dokumenty wplaty zalaczone do wyciagu
bankowego,
3)dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku- w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za poérednictwem banku, a bank obciazyt rachunek biezg-
cy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy- na podstawie ktorych przypisuje si¢
bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 par.1
pkt 2 Ordynacji
4)postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatko-
wych albo biezacych zobowiazan podatkowych,
5)inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego- KP
6)dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4
7)umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 par. 4 Ordyna-
cji podatkowej termin wygasniecia zobowiazania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu
terytorialnego
8)dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérych mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowe;.
3.Do udokumentowania zwrotéw stuza:

1)pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,




2)wyciag bankowy otrzymany w formie elektroniczne;j, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty, albo dokumenty wyplaty zalaczone do wyciagu
bankowego.
4. W przypadkach, ktére nie zostaly okreslone w ust. 1-3, do udokumentowania operacji ksiggowych
stuza dowody wewnetrzne, w szczeglnosci noty ksiggowe.
§24
1.Pokwitowanie wplaty i wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
1)egzemplarza pokwitowania,
2) podatnika,
3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,
4) wysokosci kwoty wplaty lub wyplaty cyframi i stownie,
5)w przypadku wplaty rdwniez okres, ktorego dotyczy wplata,
6) data wplaty lub wyplaty,
7odcisk pieczgei urzedu,
8)wlasnoreczny podpis kasjera.
2.Data wplaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 6, jest jednoczesnie datg pokwitowania.
§ 25
1.Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wptaty, o ktérych mowa w par. 23 ust 2
pkt 5, sa drukami $cistego zarachowania.
2.Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw (formularz K-210)
§ 26
1.Wptaty gotéwkowe przyjmuje i wyplat gotéwkowych dokonuje kasjer w kasie.
2.Dla kazdego rodzaju podatku wypeinia si¢ oddzielnie pokwitowanie wptaty albo pokwitowanie
wyptaty w trzech egzemplarzach . Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a oryginal
pokwitowania wyplaty pozostaje w kasie.
3.Laczne zobowiazanie pienigzne stanowi tytul, na ktory wypelnia si¢ jedno pokwitowanie wpfaty.
4.W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez‘podatnika wydanego mu pokwitowania wplaty, na
pisemna prosbe podatnika wydaje si¢ zaSwiadczenie o dokonaniu wplaty. W zaswiadczeniu podane
sg nastgpujgce dane:
Dnumer pokwitowania,
2)imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz siedziby podatnika,
3)tytut wplaty,
4)suma wptaty cyframi i stownie,
5)okres, kt6rego dotyczy wplata,
6)data wplaty.
§ 27



2)wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty, albo dokumenty wyptaty zataczone do wyciagu
bankowego.
4. W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w ust. 1-3, do udokumentowania operacji ksiggowych
stuzg dowody wewngtrzne, w szczeg6lnosci noty ksiegowe.
§ 24
1.Pokwitowanie wplaty i wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
1)egzemplarza pokwitowania,
2) podatnika,
3) podatku lub innego tytutu wplaty lub wyptaty,
4) wysokosci kwoty wplaty lub wyptaty cyframi i stownie,
5)w przypadku wplaty réwniez okres, ktorego dotyczy wplata,
6) data wplaty lub wyplaty,
7)odcisk pieczeci urzedu,
8)wlasnorgczny podpis kasjera.
2.Data wplaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 6, jest jednoczesnie data pokwitowania.
§ 25
1.Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wptaty, o ktérych mowa w par. 23 ust2
pkt 5, sa drukami $cistego zarachowania.
2.Ewidencjg¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw (formularz K-210)
§ 26
1.Wplaty gotéwkowe przyjmuje i wyptat gotowkowych dokonuje kasjer w kasie.
2.Dla kazdego rodzaju podatku wypetnia si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty albo pokwitowanie
wyplaty w trzech egzemplarzach . Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a oryginat
pokwitowania wyplaty pozostaje w kasie.
3.Laczne zobowigzanie pienigzne stanowi tytut, na ktéry wypetnia sie jedno pokwitowanie wplaty.
4.W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wplaty, na
pisemna prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W zaswiadczeniu podane
s3 nastgpujace dane:
1)numer pokwitowania,
2)imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz siedziby podatnika,
3)tytut wplaty,
4)suma wplaty cyframi i stownie,
5)okres, ktérego dotyczy wplata,
6)data wplaty.
§ 27



1. Dowody wptaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu wi-
dzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wplaty na wiasciwg nalezno$¢ ksiggowy ksieguje wplate jako wpltywy do wyjasnienia i
wyjasnia tytul wplaty.

2 Kolejno$é zaliczania kwot wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborcg na pokrycie
zaleglosci podatkowych regulujg odrgbne przepisy.

3. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu podatkowe-
go z tytutu podatkdw, obcigzajg biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktdrym zaleglo$¢ figuru-

je.

Cze$t 6. Terminarz wptywu dowodow ksiggowych do ksiggowosci

§ 28
Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiggowosci w terminie 2 dni od
daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem. Natomiast w miesigcu korficzacym rok finanso-
wy do dnia 30-go grudnia danego roku.
Polecenia wyjazdu stuzbowego - podrdz krajowa
Podréza krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscig, w
ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stuzbowego-wystawia pracownik kadr, a podpisuje Wojt lub osoba przez niego
upowazniona, ktory okresla:
-termin lub miejsce podrézy stuzbowej
-miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to miejsce pracy
pracownika
-cel podrézy stuzbowej rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac
W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w polece-
niu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym numerem,
ktéry jest jednoczes$nie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia o ktérych byta mo-
wa wyzej. Zwrot kosztow podr6zy radnym gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu stuz-
bowego. Polecenie wyjazdu dla radnych wystawia Biuro Rady a podpisuje Przewodniczacy Rady
Gminy lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w przypadku Przewodniczacego Rady Gminy —
Wiceprzewodniczacego Rady Gminy), ktéry okresla:
-termin i miejsce podrozy
-miejsce rozpoczecia i zakoriczenia podrézy w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura Rady
-cel podrézy

-rodzaj $rodka lokomocji jakim radny moze podrézowaé



W przypadku gdy radny chce podrézowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu
wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrebnej ewidencji wyjazdéw pod kolejnym numerem (famanym
przez BR), ktdry jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia, o ktérych mowa
wyzej.

Pracownicy oraz radni gminy zobowiazani sg podrézowaé najtanszym srodkiem lokomocji.
Delegacje stuzbowe nalezy realizowaé w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrdzy stuzbowej, a
w miesigcu koficzacym rok budzetowy nie péZniej niz do 28 grudnia danego roku.

2.Na koniec kazdego miesigca sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i anali-
tycznych.

3.Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotéwka i czekami dokonywane sg w tym

samym dniu, w ktorym zostaly dokonane.

Cze$¢ 7. Ewidencja i kontrola drukéw $cistego zarachowania

§ 28
Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obowigzuje
specjalna ewidencja majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.
Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczeniu. Ewidencje¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego zatozo-
nej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wyda-
nych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczeg6lnych drukéw $ci-
stego zarachowania.

§29
Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Szczutowo do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:
-czeki gotéwkowe, |
-dowody wplaty — KP,
-kwitariusze rozchodowe
-arkusze spisu z natury,
-kwitariusze przychodowe K-103, K-104
-dowody wptat- KW
-kwitariuszek K-103

2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

-komisyjnym przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,
-biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw Scistego zaracho-

wania,



-oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez
drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtows gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest kasjer.

4. Do obowigzkéw Komisji o ktorej mowa w ust 2, nalezy:
a)sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukdw oraz ewen-
tualnie ich serii i numeréw,
b)nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktdre nie posiadaja serii i numeréw nadanych przez
drukarnig,
¢)sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach a i b, ktéry pozostaje w aktach
przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 30

1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez drukarnig serii
numerdw, dokonuje si¢ w sposéb okreslony w § 29 ust. 4
a)kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b)obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ pracownik stawia swoj
podpis,

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowa¢ ( dotyczy réwniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane w drukarni):
a)numer kolejny bloku,
b)numer kart bloku od nr.... do nr....,
o)liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cislego zarachowania a w odniesieniu do dowodéw wptaty — przez Skarbnika lub osobg upowaz-
niong

3. Poszczegolne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjecia do
magazynu i zaprzychodowaé w ksigdze drukow Scistego zarachowania. Poszczeg6lne karty blokéw
nalezy numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciaglosci nume-
réw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numer karty bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wyda-
niu nastepnego na okladce nalezy wpisa¢ okres w ktérym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu
z natury rowniez traktuje sie jako druki $cistego zarachowania.

4, Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scistego zarachowania nie ujgtych w ewidencji
oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen

§ 31
1. Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju

bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:



Ksiega zawiera ..... stron, sfownie ....., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych
a nastepnie zaopatrzyé w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Wéjta lub oséb przez nich
upowaznionych.

2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig:
a)dla przychodéw — protok6t komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukow z opisem rachun-
ku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
b)dla rozchodu — pokwitowania osoby upowaznionej do odbiorow drukéw, udokumentowane upo-
waznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

3. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w spos6b opisany w czgéci 2 § 7 pkt 3 i 4.

4. Wydania drukéw scistego zarachowania moze nastapic wylacznie na pisemne zapotrzebowanie,
akceptowane przez osoby przez ktére dane druki bgdg uzywane. Pobranie nowego druku (bloku)
moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okreslic
zadang liczbe drukéw $cistego zarachowania, wskazaé imiennie osobe upowazniong do odbioru
drukéw.

5. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia
itp.) nalezy przechowywa¢ przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

6. Piecze¢ ,,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA” nalezy zabezpieczy¢ przechowujac ja w
zapieczgtowanej kopercie w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzgcych do
cechowania drukéw $cistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke
drukéw $cistego zarachowania.

7. Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z
data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszuro-
wane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne nalezy przechowywa¢ w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.

§ 32
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego zarachowania w sktadowaniu

oraz u 0s6b dokonujgcych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy .

podaé rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

§33

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja

przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania (przyjecia) drukéw

$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.



2. W przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy nie-
zwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukoéw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:
a)sporzadzié¢ protokét zaginiecia,

b)w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié niezwlocznie bank finansujacy ktory czeki wydat,
c)w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepuja-
ce dane:
a)liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokdw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,
b)dokladne okreélenie zaginionego druku,
c)date zaginiecia drukdow,
d)okolicznosci zaginigcia drukow,
e)miejsce zaginiecia drukow,
finazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktéry powinien by¢ przechowywany aktach prowadzonych przez osobe¢ odpowiedzialng za gospo-

darke drukami $cislego zarachowania.

Czgsc 8. Sprawozdawczos¢
§ 34

1. Do sporzadzania i przekazania sprawozdan jednostkowych obowiazani sg kierownicy jednostek
organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych przewodniczacy zarzadoéw jednostek samorzadu
terytorialnego.

2. Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z wykonania
procesdw zwiazanych z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem — zwa-
nych ,,sprawozdaniami budzetowymi”- okre$lono w ustawie o finansach publicznych. Rodzaje i
zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych, zgodnie z delegacja zawarta w ustawie, okreslity
rozporzadzenia Ministra Finansow:

3. Sprawozdawczos$¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbior sprawozdan sporzgdzanych
cyklicznie i wedlug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbgdnych do zarzadzania finansami pu-
blicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli budZetu w toku jego wykonywania i po

zakonczeniu roku budzetowego.



4. Zgodnie ze szczegblng zasadg okreslona w ustawie o finansach publicznych dochody i wydatki sa
ujmowane w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza (zasada kasowa
budzetu).

5. W zwiazku z odstepstwem od zasady ogdlnej, przewidzianej w art. 6 ustawy o rachunkowosci,
zgodnie z ktorg w ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy uja¢ wszystkie
osiagniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychoda-
mi dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty — ewidencja wykonywa-
nia budzetu wymaga ujecia wszystkich etapow rozliczen poprzedzajgcych platnosé dochodéw i wy-
datkow, a w zakresie wydatkow — takze zaangazowania Srodkéw.

§ 35

1. Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikaja z zasad ogdlnych rachunkowosci
i szczegoblnych zasad rachunkowosci budzetowej.

Z nadrzgdnej zasady prawidlowe]j rachunkowosci — zasady wiernego obrazu — wynikajg obowigzki:

-ujecia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,

-dokonywania zapiséw w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych

i sprawdzonych dowodow ksiggowych,

-dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznych wedhug kryteriow

klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych oraz

dokonywanie rozliczen finansowych,

-zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodniefi zapiséw kont

ksiggi gtéwnej z kontami ksiag pomocniczych przed sporzadzeniem zestawiet obrotow i sald,

-dokonywania zapiséw w sposob trwaty,

-sporzadzanie sprawozdan w walucie polskiej.

2. Ze szczegblowych zasad rachunkowosci i sporzadzania sprawozdan z przebiegu proceséw finanséw
publicznych — okre$lonych w ustawie o finansach publicznych — wynikaja obowigzki:
-klasyfikowania dochod6w (przychod6w) i wydatkow publicznych wedtug dziatow, rozdziatow i
paragrafow, a przychodéw i rozchoddw budzetu Wedlug paragrafow obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej,

-ujmowania dochod6w i wydatkéw w terminie ich zaplaty,

-ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych ptatno$¢ dochodéw (naleznosci, zalegho-
$ci, nadplaty, wptywy w drodze) i wydatkdw (zobowiazania, w tym zobowigzania wymagalne, za-
angazowanie §rodkow),

-naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci — nie pézZniej niz na koniec
kazdego kwartahu.

3. Zasady og6lne sporzadzania sprawozdan budzetowych — okre$lone w rozporzadzeniach, dotycza

obowiazku:



-sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, facznych i zbiorczych w
ustalonych terminach,
-wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po uwzglednieniu
zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
-wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do kofica okresu sprawozdawczego, w tym
dla sprawozdan dotyczacych diugu publicznego wedtug stanu na okre$lony dzien,
-sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym,
-sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-rachunkowej,
-usuni¢cia nieprawidlowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wigczeniem danych do sprawoz-
dan zbiorczych.

§ 36
Jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sa do sporzadzania sprawozdan okre§lonych w
odrebnych przepisach.

§37

1. Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej okresla obowiazek sporzadzania sprawoz-

danf: miesigcznych, kwartalnych, péirocznych i rocznych, w tym obowigzek sporzadzania sprawoz-
dan jednostkowych i sporzadzonych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.

Obowigzki przekazywania sprawozdan budzetowych zewnetrznym odbiorcom okreslono w okresach
kwartalnych.

Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan jednostkowych w zakresie wykonania proceséw
finanséw publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowiazani sa:

-przewodniczacy zarzadu: Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS,
Rb-ST

-kierownicy jednostek budzetowych: Rb-27ZZ, Rb-27S Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb ZN.

Czgsc 9. Archiwizacja
§ 38
Dokumenty nalezy przechowywaé w sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i tatwos¢ odszukania.
Dowody ksiggowe oznacza sie: ‘
nazwa jednostki do ktorej naleza
znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
symbolem kwalifikacyjnym akt
okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
oznaczeniem czgsci zbioru pozwalajacym stwierdzic¢ jego kompletnosé

§ 39



Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja,
polega na stosowaniu $rodkoéw ochrony zewngtrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii
zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwaloSci zapisu
informacji systemu rachunkowosci , przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informa-
tycznego rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych,
chroniacych przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.
§ 40
1. Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy spra-
wozdawcze, w sposdb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.
2. Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych oznacza si¢ okre$leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowym numeréw w zbiorze.
§41
1. Terminy przechowywania dokumentéw ksiggowych- wg przepiséw odrgbnych dotyczacych

archiwizacji




