Zarzadzenie Nr 2/2017
Wojta Gminy Wielgomlyny
z dnia 02 stycznia 2017r.

w sprawie: zmiany Zarzgdzenia Nr FN.0050.120/2013 W¢jta Gminy Wielgomtyny z dnia 31
grudnia 2013 roku

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity z
2016r. poz. 1047z p6zn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity z 2013 roku poz. 289 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2010r. Nr 208 poz. 1375) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz.
U. z2015r. poz. 613 z p6zn. zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

W Zarzadzeniu Nr FN.0050.120/2013 Wojta Gminy Wielgomtyny z dnia 31 grudnia 2013r.
z pbzn. zm.:

§ 1. Traci moc Zalgcznik Nr 2 wykaz kont ksiggi glownej zaktadowego planu kont dla
budzetu gminy oraz zasady ich funkcjonowania i otrzymuje nowe brzmienie zgodnie z
Zalacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zatgcznik Nr 3 wykaz kont ksiegi glownej zaktadowego planu kont dla
jednostki budzetowej gminy oraz zasady ich funkcjonowania i otrzymuje nowe brzmienie
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3. Traci moc Zalgcznik Nr 5, Instrukcja sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych dla Urzedu Gminy w Wielgomiynach” i otrzymuje nowe brzmienie zgodnie z
Zalacznikiem Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Wielgomtyny.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01 stycznia
2017 roku.

Al

obdan Witaszezyk




Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 2/2017
Wéjta Gminy Wielgomtyny
z dnia 02 stycznia 2017r.

Zakladowy plan kont
dla Urzedu Gminy w Wielgomlynach

- Wielgomtyny 2017 —



Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespot 0 - Majgtek trwaly

011
013
020
071
072

080

Srodki trwate

Pozostale srodki trwate

Wartos$ci niematerialne i prawne

Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pienieine i rachunki bankowe

101
130
135
139
140
141

Kasa

Rachunek biezacy jednostki

Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Inne rachunki bankowe

Kroétkoterminowe aktywa finansowe

Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201
221
223
224
225
226
229
231
234
240
245

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
Rozrachunki z budzetami

Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Pozostate rozrachunki z pracownikami

Pozostate rozrachunki

Wplywy do wyjasnienia

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400
401
402
403
404
405

Amortyzacja

Zuzycie materialow i energii

Ustugi obce

Podatki i oplaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia



409
410
411

Pozostate koszty rodzajowe
Inne §wiadczenia finansowane z budzetu
Pozostale obcigzenia

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720
750
751
760

761

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne

Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

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

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wpydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat




Opis kont

Konta bilansowe

Zespot 0 - "Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuzg do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwalego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,
4) umorzenia majatku,

5) Srodki trwale w budowie (inwestycje).

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 shizy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczgtkowej srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia, ktére sa umarzane
stopniowo oraz gruntdw, a takze te, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére

ujmuje si¢ na koncie 071.

Wn

e przychody nowych lub uzywanych
srodkéw trwatych pochodzacych
z zakupu gotowych $rodkow trwatych
lub zakonczonych srodkow trwatych w
budowie (inwestycji) (Ma konto 080)

» zwigkszenie wartosci poczatkowej
posiadanego $rodka trwatego o koszty
ulepszenia, (Ma konto 080),

e nicodplatne otrzymanie $rodkow
trwatych (Ma konto 800),

e otrzymanie od innej jednostki, na
podstawie decyzji wlasciwego organu —
w dotychczasowej wartosci
poczatkowej (Ma konto 071 warto$é
dotychczasowego umorzenia i Ma konto
800 warto$é nieumorzona)

e zwigkszenia wartosci poczatkowe;j
srodkéw trwatych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny (Ma
konto 800).

Ma
wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na
skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy (Wn
konto 071 wartos¢ dotychczasowego
umorzenia i Wn konto 800 wartos¢
nieumorzona),
nieodptatne przekazanie srodkow trwatych
- na podstawie decyzji wlasciwego organu
i pokwitowania odbioru na dowodzie PT
(Wn konto 071 dotychczasowe umorzenie i
Wn konto 800 warto$¢ nieumorzona)
ujawnione niedobory $rodkéw trwatych
(Wn konto 071 dotychczasowe umorzenie i
Whn konto 800 warto$¢ nieumorzona),
zmniejszenia wartosci poczatkowe;j
srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (Wn konto 800).



Dla celéw Projektow wyodrebniona ewidencja srodkdéw trwatych prowadzona jest na
wyodrebnionych kontach poprzez wprowadzenie dodatkowo drugiej cyfry (011-x) dla
kazdego projektu oddzielne.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw trwalych
w warto$ci poczatkowe;.

Do konta 011 ,Srodki trwale” prowadzi si¢ ewidencje szczegblowa w postaci ksiag

inwentarzowych metoda ilosciowo-wartosciowg z podziatem na grupy rodzajowe okreslone
w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych oraz dla celéw naliczenia
umorzenia i amortyzacji za pomocg programu komputerowego SRODKI TRWALE
opracowanego przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek s. j. z siedzibg 05-120 Legionowo, ul. Marszatka Pitsudskiego 31/240.
Program ten umozliwia prowadzenie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Kkartotek
$rodkdw, naliczaniem amortyzacji, obstugg dokumentoéw obrotu $rodkami oraz dostarczaniem
informacji niezbednych do sporzadzania raportow, uwzgledniajacych wszelkie operacje,
jakim podlegaty srodki trwate w danym okresie.

Zapiséw dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem co najmniej
nastepujacych danych:

1)w odniesieniu do przychodu:
- daty wpisu,
- numeru inwentarzowego,
- nazwy S$rodka trwatego,
- warto$ci poczatkowej (calosci lub poszczegdlnych czgsci skiadowych, jesli
dysponuje si¢ takimi danymi),
- daty przyjecia do uzywania,
- miejsca uzytkowania,

2) w odniesieniu do rozchodu:
- daty rozchodu,
- wartosci rozchodowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 pozwala na:
— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych,
— ustalenie 0sdb lub pokoju, ktérym powierzono srodki trwate.

Konto 013 - ""Pozostale §rodki trwale"

Konto 013 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011. Srodki
te po wydaniu do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki umarza si¢ jednorazowo
w miesiacu przyjecia do uzywania (ksiegujac to umorzenic Wn 401 Ma 072). Finansuje sig je
ze $rodkéw na wydatki biezgce (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie srodki nowego
obiektu, ktore finansuje si¢ tak jak koszty budowy, tj. ze srodkéw na inwestycje).

Na stronie Wn konta 013 ewidencjonuje sie warto$¢ przyjetych do uzywania
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pozostalych Srodkéw trwalych, pochodzacych z zakupu z budowy oraz otrzymanych
nieodplatnie, na podstawie decyzji organu lub darowizny. Na stronie Ma ksigguje si¢ rozchéd
pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu z tytutu likwidacji (w zwigzku ze zuzyciem lub
zniszczeniem), sprzedazy, nieodplatnego przekazania z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
koncie 072.

Wn Ma
e zwigkszenia stanu i wartosci poczatkowej | e zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwalych o niskiej pozostatych srodkéw trwatych o niskiej
wartosci i innych srodkéw trwatych warto$ci znajdujgcych si¢ w uzywaniu (Wn
umarzanych jednorazowo znajdujgcych konto 072),
si¢ w uzywaniu (Ma konto 072), e wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na
¢ nieodplatne otrzymanie pozostatych skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia lub
$rodkow trwatych (Ma konto 072). sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz
zdjecia z ewidencji syntetycznej (Wn konto
072),
e ujawnione niedobory $rodkéw trwatych
w uzywaniu. (Wn konto 240 —
rownoczesnie wyksiggowanie umorzenia
z konta 072 na Ma 240).

Na koncie 013 ujmuje si¢ pozostale S$rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie)
o wartosci poczatkowej na poziomie 10 % wartosci srodkOw trwatych i nie wyzszej od kwoty
granicznej (okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych) dla tych
$rodkéw trwalych, od ktorych odpisy amortyzacyjne mogg by¢é dokonywane w miesigcu
oddania do uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci
pozostatych S$rodkéw trwalych w uzywaniu, jesli podlegaja one ewidencji ilosciowo-

wartosciowej.
Do konta 013 prowadzi si¢ szczegbélowa ewidencje ilosciowo - wartosciows
umozliwiajagcg ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci pozostatych srodkow trwatych

oddanych do uzywania oraz ewidencje wartosciowg z podzialem na podgrupy.

Ewidencja analityczna do konta 013 prowadzona jest z podzialem na:
013-1 — pozostate srodki trwale jednostki
013-x — pozostate srodki trwate dla celow projektu.

Dla celow Projektow wyodrebniona ewidencja pozostalych $rodkéw trwalych
prowadzona jest na wyodrgbnionych kontach poprzez wprowadzenie drugiej cyfry (013-x) dla
kazdego projektu oddzielne.

Szczegétowa ewidencja pozostalych $rodkéw trwalych prowadzona jest metoda
ilosciowo-wartosciowg w grupie 9, z podziatem na podgrupy oraz podzialem na
pomieszczenia i osoby odpowiedzialne, za pomocg programu komputerowego SRODKI
TRWALE opracowanego przez firm¢ Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek s. j. z siedzibg 05-120 Legionowo, ul. Marszatka Pitsudskiego 31/240.



Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowg objetych
ewidencja ksiegowa pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu .

Konto 020 - ,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych
i prawnych. Wartosci niematerialne i prawne ujmowane sa w cenie nabycia.

Na stronie Wn ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072.

Wn Ma

o zakup warto$ci niematerialnych e zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej
i prawnych (Ma konto 072 lub 071), wartosci niematerialnych i prawnych (Wn

e przychod wartosci niematerialnych konto 071 lub 072 wartos¢
i prawnych z prowadzonej dzialalnosci dotychczasowego umorzenia i Wn konto
inwestycyjnej (Ma konto 080), 800 warto$¢ nieumorzona).

¢ nieodplatnie otrzymane wartosci
niematerialnej i prawnej od innych
jednostek w dotychczasowej warto$ci
poczatkowej wartos¢ dotychczasowego
umorzenia (Ma konto 071 lub 072),
warto$¢ nie umorzona Ma konto 800,

e darowizny wartosci niematerialnych i
prawnych od innych podmiotow lub 0s6b
(umarzanych jednorazowo Ma konto 072
umarzanych stopniowo Ma konto 800).

Dla celéw Projektéw wyodrebniona ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest na wyodrebnionych kontach poprzez wprowadzenie drugiej cyfry (020-x) dla
kazdego projektu oddzielne.

Szczegotowa ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest za
pomocg programu komputerowego SRODKI TRWALE opracowanego przez firm¢ Ustugi
Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s. j. z siedzibg 05-120
Legionowo, ul. Marszatka Pitsudskiego 31/240.

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

Wartoéci niematerialne i prawne podlegajg corocznej inwentaryzacji w okresie
czwartego kwartatu do 15 stycznia drogg porownania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami.

Konto 071 - "Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia
érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wedlug stawek amortyzacyjnych



stosowanych przez jednostk¢. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji

z kontem 400.

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

Wn

e wyksiegowanie dotychczasowego
umorzenia podstawowych srodkow
trwalych wycofanych z eksploatacji
w wyniku sprzedazy lub likwidacji,
nieodptatnego przekazania (Ma konto
011 lub Ma konto 020),

e zmniejszenie wartosci umorzenia

Ma
naliczone umorzenie srodkoéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych
bedacych w uzytkowaniu za dany rok
budzetowy (Wn konto 400)
dotychczasowe umorzenie nieodptatnie
otrzymanych srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych (Wn

w zwigzku z urzedowg aktualizacjg konto 011 lub Wn konto 020)

wartosci $rodkoéw trwatych (Ma konto e  zwiekszenie umorzenia w wyniku

800), urzgdowej aktualizacji srodkow trwatych
e wyksiggowanie dotychczasowego (Wn konto 800)

umorzenia w zwigzku z urzedowa

aktualizacjg wartosci srodkow trwatych

(Ma konto 800)

Ewidencja szczegétowa do konta 071 prowadzona jest za pomocg programu
komputerowego SRODKI TRWALE opracowanego przez firmg¢ Ustugi Informatyczne INFO
- SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s. j. z siedzibg 05-120 Legionowo, ul. Marszatka
Pitsudskiego 31/240.

Dla celéw Projektéw wyodrebniona ewidencja umorzenia $rodkéw trwalych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych prowadzona jest na wyodrgbnionych kontach poprzez
wprowadzenie drugiej cyfry (071-x) dla kazdego projektu oddzielne.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie ewidencjonowanych
na koncie 011 wartosci srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane
w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostatych srodkow
trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych (o wartosci poczgtkowej nie wyzszej niz
3.500,00 zt), a na stronie Wn ksigeguje si¢ zmniejszenie warto$ci umorzenia, odpowiadajacego
wartosci rozchodowanych pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodptatnego
lub sprzedazy).



Wn Ma

e wyksi¢ggowanie dotychczasowego e umorzenie dotychczasowe od uzywanych
umorzenia z tytutu likwidacji, sprzedazy, srodkéw trwatych oraz pozostatych
nieodplatnego przekazania wartosci wartosci niematerialnych i prawnych
niematerialnych i prawnych o wartosci otrzymanych od innych jednostek
mniejszej niz 3.500 zi. (Ma konto 020), budzetowych (Wn konto 013 lub 020).
pozostatych srodkow trwatych (Ma konto
013).

Na stronie Wn konta 072 ksieguje si¢ zmniejszenie wartosci umorzenia,
odpowiadajacego wartosci rozrachunkowych pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody,
przekazania nieodplatnego lub sprzedazy). Umorzenie tych $rodkéw ksieguje si¢ w korespondencii
z kontem 401.

Ewidencja analityczna do konta 072 prowadzona jest z podzialem na:
072-1 — umorzenie pozostatych $rodki trwatych w uzywaniu jednostki,
072-2 - umorzenie pozostatych srodki trwatych w uzywaniu dla celéw projektu.

Dla celéw Projektéw wyodrgbniona ewidencja umorzenia pozostatych $rodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych prowadzona jest
na wyodrgbnionych kontach poprzez wprowadzenie drugiej cyfry (072-x) dla kazdego
projektu oddzielne.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej
bedacych w uzywaniu pozostatych s$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéow srodkéw trwalych w budowie oraz do
rozliczenia tych kosztow na uzyskane efekty.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw
gotowych srodkow trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogét kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji
poniesionych na majgce powsta¢ nowe podstawowe $rodki trwate lub zwigkszajace wartosé
Juz istniejgcych podstawowych srodkéw trwalych oraz nowe pozostate srodki trwate
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.

Wn Ma
ujmuje si¢ w szczegdlnosci: warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
e poniesione koszty dotyczace $rodkow a w szczegOlnoscei:
trwatych w budowie w ramach e Srodkow trwatych (Wn konto 011),
prowadzonych inwestycji wylgcznie e wartosci niematerialnych i prawnych (Wn
przez zewngtrznych kontrahentow (Ma konto 020),
konto 101, 201), e wartosci sprzedanych i nieodplatnie




e poniesione koszty dotyczace przekazanych srodkow trwatych w budowie
przekazanych do montazu, lecz jeszcze (Wn konto 800),
nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotow,
zakupionych od kontrahentéw (Ma konto
201),

e poniesione koszty ulepszania srodka
trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja
zwickszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego (Ma konto 201),

Koszty inwestycji obejmujg warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do
wytworzenia rzeczowych sktadnikow i wykonanych robét i ustug obcych, wartosé $wiadczen
whasnych, wartoéé $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace sig zaliczy¢ do wartosci
wytworzonych przedmiotow aktywow trwatych, w tym rowniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustlug dotyczacy inwestycji
rozpoczetych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnigtych przez inwestora
zobowiazan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy srodkéw trwatych,

3) optaty (np. notarialne, sgdowe),

4) odszkodowania dla 0séb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang
budowa.

Ewidencje szczegétowa do konta 080 prowadzi si¢ z podzialem dla poszczegblnych
zadan inwestycyjnych (do kazdego zadania inwestycyjnego przypisany jest odrgbny numer
konta od 080-1 do 080 —100).

Dla celéw Projektow wyodrgbniona ewidencja prowadzona jest na wyodrgbnionych
kontach poprzez wprowadzenie dodatkowo trzeciej cyfry (080-x-y) dla kazdego projektu
oddzielne z odpowiednig czwartg cyfra w paragrafach klasyfikacji budzetowej. Druga cyfra
okre§la nazwe zadania (Projektu), a trzecia cyfra okresla z jakich $rodkow zadanie jest
realizowane.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty niezakonczonych
$rodkow trwatych w budowie (inwestycji).

Zespot 1 - .Srodki pienieine i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych, przechowywanych w kasie i
ulokowanych na rachunkach bankowych,

2) aktywéw pienigznych majacych postaé czekéw, weksli i innych krotkoterminowych
papierow wartosciowych,

3) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych,
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4) udzielanych przez banki kredytow.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany aktywow

pieni¢znych.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 shuzy do ewidencji gotowki znajdujacej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie

Ma - rozchody gotéwki oraz niedobory kasowe.

Wn

* podjecie gotéwki z rachunku biezgcego
jednostki budzetowej, rachunku §rodkéw
funduszy celowych, rachunku srodkow
zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, rachunku srodkow
pomocowych i innych rachunkéw
bankowych (Ma konto 141),

e wplaty z tytulu naleznosci ujetych na
kontach rozrachunkéw (Ma konto
231,234,240),

e wplaty sum depozytowych
- zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy (Ma konto 240),

e wplaty z tytutu zwrotéw uprzednio
wyplaconych zaliczek (Ma konto 234 ).

Ma

wyplaty diet i innych wydatkow
bezposrednio obcigzajacych koszty (Wn
konto 402-405 lub 409),

zaplata gotéwka zobowiagzan wynikajgcych
z dokonanych zakup6w materiatow i ushug
(Wn konto 401 lub Wn konto 402),
wyplata wynagrodzen pracownikom (Wn
konto 231),

wyplata ekwiwalentow za uzycie wlasnej
odziezy, pranie odziezy, srodki higieny
osobistej (Wn konto 234)

wyplaty z tytutu zwrotu nadptat dochodow
budzetowych (Wn konto 221),

wyplata z tytuhu wykonanych robét, ustug
umoéw zlecenia i uméw o dzieto (Wn konto
404),

zwrocone wadia przetargowe

i zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy (Wn konto 240),

wyplaty pozyczek ze srodkéw ZFSS (Wn
konto 234),

wyplaty zaliczek do rozliczenia
pracownikom (Wn konto 234),

Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegélowa w postaci raportéw kasowych,
prowadzonych na podstawie Zrédtowych dowod6w ksiggowych lub kasowych wymienionych

pojedynczo lub w zestawieniu wptat.

Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotéwki w kasie lub

saldo zerowe.

Konto 130 - ,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $§rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym jednostki.
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e wplywy srodkéw budzetowych

przeznaczonych na wydatki jednostki (Ma

konto 223),

e zwroty srodkéw na wydatki budzetowe
niewykorzystanych do konca roku
budzetowego (Ma konto 223)

e wplywy z tytutu korekt omylek bankowych

i niewlasciwe obciazenia bankowe (Ma
konto 240),

e zwroty dotacji budzetowych przekazanych

w danym roku (Ma konto 224)

Ma

zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane
z finansowaniem wiasnej dziatalnosci w
formie pobrania gotowki z banku do kasy
(Wn konto 141), przelewéw z tytutu zaplaty
zobowigzan uje¢tych na kontach
rozrachunkowych (Wn konto 201, 225,
229, 231, 234, 240),

Przekazanie dotacji budzetowych (Wn konto
224)

zwroty niewykorzystanych srodkéw
otrzymanych na realizacj¢ planu wydatkéw
urzedu (Wn konto 223)

ze znakiem minus (-) zmniejszenia
poniesionych kosztéw i wydatkow (Ma
konto 080, 401-405 lub 409-411),
omytkowe obcigzenia bankowe (Wn konto
240)

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na

rachunku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow
kazdego konta (kazde konto zawiera odrgbny numer od 130-1 do 130-10):

130-1 - rachunek biezacy jednostki

Dla celéw Projektéw wyodrebniona ewidencja wydatkéw prowadzona jest na
wyodrgbnionych kontach 130-1 poprzez wprowadzenie dodatkowo trzeciej cyfry (130-1-x)

dla kazdego projektu oddzielne.

Ewidencj¢ analityczng zrealizowanych wydatkow prowadzi si¢ wg podziatek

klasyfikacji budzetowe;.

Konto 135 - ,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji §rodkoéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

(ZFSS).

Wn

e wplyw srodkéw z tytutu dokonanych
odpis6w na zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych (Ma konto 851),

e wplyw srodkéw na fundusz specjalnego
przeznaczenia (Ma konto 240)

e splaty rat pozyczek udzielonych z
zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych (Ma konto 234),

Ma
podjecie gotéwki z rachunku bankowego do
kasy (Wn konto 141),
udzielone pozyczki z zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych na rachunki
bankowe pracownikow (Wn konto 234),
wydatki z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych poniesione w formie
zakupu $wiadczen obciagzajacych fundusz
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e wplaty naleznosci stanowigcych (Wn konto 851), zaptaty faktur zwigzanych
przychody (Ma konto 240,851), z dziatalno$cig socjalng (Wn konto 851)

e oprocentowanie Srodkéw znajdujgcych $wiadczen pienieznych przekazanych na
si¢ na rachunkach bankowych (Ma konto rachunki pracownikéw (Wn konto 851),
240, 851), ¢ przekazanie potrgconych zaliczek na

e obcigzenia z tytuhu bledow i omytek podatek dochodowy od 0s6b fizycznych od
bankowych oraz ich korekty (Ma konto $wiadczen pienigznych (Wn konto 225),
240) e bledy w wyciagach bankowych i ich

sprostowania (Wn konto 240).

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw
kazdego funduszu (kazdy fundusz zawiera odrgbny numer od 135-1 do 135-10):
135-1 - rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn , ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych
funduszy specjalnego przeznaczenia zgromadzonych na rachunku bankowym.

Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stluzy do ewidencji operacji dotyczacych s$rodkdéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunki $rodkéw
specjalnego przeznaczenia.

W szczeg6lnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:
1) sum depozytowych,

2) lokaty.

Wn Ma

e wplata na rachunek bankowy kaucji, e zwrot otrzymanych kaucji i wadiow
wadiow przetargowych i zabezpieczen przetargowych i zabezpieczen nalezytego
nalezytego wykonania umoéw (Ma konto wykonania umowy (Wn konto 240),
240), e pobranie gotowki do kasy (Wn konto

e wplata na rachunek depozytowy 141),
przyjetych do kasy wadiow (Ma konto e splata zobowiazan z sum na zlecenie (Wn
141), konto 201, 240),

e wplywy sum na zlecenie (Ma konto 240), ¢ Kkoszty bankowe (Wn 240),

e oprocentowanie Srodkéw na rachunkach e zobowigzania pokryte ze Srodkéw
depozytowych i sum na zlecenie (Ma pieni¢znych stanowiacych zabezpieczenie
konto 240). nalezytego wykonania umowy w ramach

gwarancji jakosci (Wn konto 240).

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dowodéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$é zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscia
urzedu, a ksiggowoscig banku.

Ewidencj¢ szczegétowg do konta 139 prowadzi si¢ z podziatem dla poszczegélnych
rachunkéw bankowych (do kazdego otwartego rachunku bankowego przypisany jest odrgbny
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numer konta od 139-1 do 139-10), ktéra powinna umozliwié ustalenie stanu $rodkéw na
poszczegblnych rachunkach bankowych:

— 139 - I rachunek depozytow

— 139 - 2 rachunek lokat.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn , ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych w postaci
papieréw wartosciowych nabytych w celu odsprzedazy i innych $rodkéw pienigznych (np.
czeki i weksle obce), ktérych warto$é wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej, jak i w
walutach obcych.

Wn Ma
* zwigkszenia stanu krétkoterminowych * zmnigjszenia stanu krétkoterminowych
aktywow finansowych, aktywow finansowych,

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 141 — ,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze migdzy kasa i bankiem
oraz migdzy kontami w r6znych bankach.

Wn Ma

* wplaty z kasy na rachunek bankowy (Ma e wplyw $rodkéw pieni¢znych w drodze:
konto 101), - do kasy (Wn konto 101),

¢ pobrania z rachunkéw bankowych do kasy - na rachunki bankowe (Wn konto 130, 135,
(Ma konto 130, 135, 139). 139).

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych w
drodze.

Zespot 2 -, Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji wszelkich krajowych i
zagranicznych rozrachunkéw, a takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, srodkéw
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
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zwrotowi, wynagrodzen, niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentéw
oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegblnych walut, a przy
rozliczaniu Srodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy i projekty.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

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

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

Wn Ma

e zaplata zobowigzan oraz zaliczek na e zobowigzania wynikajgce z faktur VAT lub
poczet dostaw robét i ustug (Ma konto rachunkéw z tytulu dostaw, robét i ustug
101,130,135,139) (Wn konto 401-411, 851) w tym VAT

podlegajacy odliczeniu — w catosci lub w

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 201 prowadzi si¢ z podziatem na poszczegdlnych
kontrahentéw (do kazdego kontrahenta przypisany jest odrebny numer konta od 201-1/1
do 201 -1/1000).

Ewidencja szczegétowa do konta 201 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan kazdego kontrahenta:

201-1 — analityka kontrahenta.

Ewidencje szczegdtowa do konta 201 prowadzi si¢ od numeru konta 201-1 do 201 —10
(wedtug potrzeb).

Dla celow Projektow wyodrebniona ewidencja rozrachunkéw z odbiorcami i
dostawcami prowadzona jest na wyodrgbnionych kontach poprzez wprowadzenie dodatkowo
drugiej cyfry (201-x) dla kazdego projektu oddzielne.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktére ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej
w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i
roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.
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Konto 221 - ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych
termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Wn Ma
e naleznosci za sprzedane srodki trwate * wplata naleznosci subwencji i dotacji oraz
(Ma konto 760) naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych

e naleznosci z tytutu podatkow i
niepodatkowych dochodéw budzetowych
(Ma konto 720)

® przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do
krétkoterminowych — w wysokosci raty
naleznej za dany rok (Ma konto 226)

Na koncie 221 ujmuje si¢ naleznosci subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw
budzetu oraz naleznosci z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez wiasciwe organy.
Naleznosci te ksiggowane s3 w okresach kwartalnych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zaleglosci i nadptaty). Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢ przypisane
naleznosci z tytutu wymagalnych w danym roku dochodéw budzetowych i zwrot nadplat z
tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych. Na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢ wplaty
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych
naleznosci oraz przeniesienie naleznoci krétkoterminowych do dtugoterminowych na konto
226.

Ewidencje szczegétows do konta 221 prowadzi si¢ od numeru konta 221-1 do 221 -20
(wedtug potrzeb).

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn bedace sumg poszczegélnych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma bedace sumg poszczegdlnych
zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
srodk6éw europejskich.

Wn Ma

¢ na koniec roku budzetowego roczne e okresowe wplywy srodkéw budzetowych
przeniesienia, na podstawie sprawozdan otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostki oraz wydatkow w
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu ramach wspélfinansowania programéw i
panstwa w ramach wspotfinansowania projektow realizowanych ze srodkow
programow 1 projektow realizowanych ze europejskich (Wn konto 130)
srodkow europejskich (Ma konto 800)
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Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ od numeru konta 223-1 do 223 —10
(wedtug potrzeb).

Konto 223 na koniec roku nie wykazuje salda. Saldo konta 223 przenosi si¢ w koncu
roku obrotowego na konto 800.

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoSci z budzetu Srodkéw
europejskich,,

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, a na stronie Ma ksieguje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane
i rozliczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami lub zwréconych w roku ich przekazania.

Wn Ma
e przelew przyznanych przez organ dotacji e uznanie dotacji za wykorzystang i
budzetowych (Ma konto 130) rozliczong (Wn konto 810)
e zwrot dotacji w roku jej przekazania (Wn
konto 130)

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 umozliwia ustalenie wartosci
dotacji przekazanych poszczegdlnym jednostkom.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub warto$é dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly
przekazane. Dotacje zwrocone do konca roku, w ktéorym zostaty udzielone, stanowig
zmniejszenie wydatkéw, natomiast zwrdcone w roku nastgpnym, co dotyczy takze tych
zwrdconych w styczniu roku nastepnego (termin rozliczenia dotacji), zalicza si¢ do dochodow
budzetowych.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami
samorzadow terytorialnych z tytulu zwrotu dotacji otrzymanych w poprzednich w
szczegdlnosei z tytutu dotacji, podatkow, nadwyzek $rodkéw oraz zobowigzan podatkowych
whasnych i wynikajacych z funkcji platnika potracen na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych, z tytulu wplat nadwyzek srodkéw obrotowych samorzadowych zakitadéw
budzetowych.

Wn Ma

e przelewy na rachunki Urz¢dow e naliczony i potracony na listach ptac
Skarbowych pobranych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, (Wn konto 231),
(Ma konto 130, 135, 139) e naliczone odsetki za zwloke w placeniu

e zmniejszenie zaliczek na podatek zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b
dochodowy od 0s6b fizycznych fizycznych (Wn konto 750)
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potraconych z wynagrodzen w wyniku
korekt zeznan podatkowych (ma konto
231)

przelewy z tytulu innych zobowigzan
wobec budzetéw (Ma konto 130, 135,
139)

VAT naliczony w fakturach i fakturach
korygujacych dostawcow, ktory w catosci
lub w czesci podlega odliczeniu od VAT
naleznego (Ma konto 201, 240)

VAT naliczony z tytulu wykorzystania
zakupionych towaréw do dziatalnosci
opodatkowanej VAT w wyniku
rozliczenia odwrotnego obcigzenia VAT
(Ma konto 225)

VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z
wystawionych dla odbiorcow faktur i faktur
korygujacych (Wn konto 201, 221)
Odwrotne obcigzenie naleznym podatkiem
VAT w czgéci podlegajacej rozliczeniu jako
podatek naliczony (Wn konto 225) i
niepodlegajacej odliczeniu jako podatek
naliczony (Wn konto 011, 080, 401)

. Konto 225 stuzy do rozliczen z urzedami skarbowymi z tytutu podatku dochodowego
od os6b fizycznych oraz do rozliczen VAT naliczonego i VAT naleznego w ramach
scentralizowanego rozliczenia podatku VAT.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z wyodrgbnieniami podzialu na poszczegdlne
tytuly rozliczen oraz z wyodrebnieniem kazdej jednostki objetej centralizacjg podatku VAT.
Ewidencja analityczna do konta 225 prowadzona jest z podzialem na:

e 225-1—zaliczka na podatek dochodowy —od uméw o pracg,
e 225-2 —zaliczka na podatek dochodowy — od umoéw zlecen,

e 225-3 —naliczone odsetki za zwloke od podatku dochodowego
o 225-4 — VAT nalezny

e 225-5— VAT naliczony.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont pomocniczych. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetu.

. Konto 226 — ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

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

Wn Ma

e przypisanie naleznosci budzetowych e przeksiggowanie wymagalnej w danym
wymagalnych w przysztych latach (Ma roku naleznosci do krétkoterminowych
konto 840) np. raty wymagalne w danym roku (Wn

i s konto 221)

e przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do
dhugoterminowych - np. w zwigzku z
przesunigciem terminu platnosci (Ma
konto 221)
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Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegblnosci przeniesienie naleznosci dhugoterminowych
do krétkoterminowych (np. przy naleznosciach sptacanych przez kilka lat przeniesienie na

konto 221 raty naleznej w danym roku).

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wykazuje wartosé dlugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych jednostek budzetowych.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229

stuzy do ewidencji innych niz z budzetami

rozrachunkow

publicznoprawnych, a w szczegélnosci ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

oraz sktadek na Fundusz Pracy i PFRON.

Wn

e przelewy sktadek na PFRON (Ma konto
130),

e przelewy sktadek do ZUS — na Fundusz
Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz
Pracy (Ma konto 130, 135, 139)

e wyplata zasitkéw pokrywanych przez
ZUS, ktore ujeto na listach wynagrodzen
(Ma konto 231)

e korekty zmniejszajgce naliczone sktadki
placone przez pracownikéw (Ma konto
231), jednostke budzetowg (Ma konto
405).

Ma

* naliczone skladki ptacone przez pracodawce
na PFRON (Wn konto 405),

* naliczone skladki ptacone przez pracodawce
na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i na
Fundusz Pracy (Wn konto 405),

e sktadki na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych ptacone przez pracownika,
ktore sg potragcone z wynagrodzen (Wn
konto 231)

e naliczone w listach ptac zasitki pokrywane
ze Srodkow ZUS (Ma konto 231),

¢ otrzymane przelewy z ZUS z tytutlu zwrotu
nadptaty sktadek (Wn konto 130, 135, 139),

* korekty zwigkszajace kwoty naliczonych
sktadek (ptaconych przez pracownikéw Wn
konto 231, ptaconych przez pracodawcg Wn
konto 405).

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z wyodrgbnieniem podzialu na poszczegélne
tytuly rozliczen (kolejne numery przyporzadkowuje si¢ poszczeglnym rozrachunkom od

229-1 do 229-10 wedtug potrzeb).

Ewidencja analityczna do konta 229 prowadzona jest z podziatem na:
* 229-1 — skfadki od pracodawcow na PFRON od zatrudnionych oséb na umowe

0 pracg,

e 229-2 - skladka na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe, wypadkowe, chorobowe,
e 229-3 — sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

e 229-4 — skiadka na fundusz pracy.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
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Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi
osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych
zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy, uméw
zlecen, umow o dzieto i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz z tytutu wyplat
zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktoére naliczono na listach wynagrodzen.

Wn Ma

e wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet |e naliczone w listach wynagrodzenia brutto
wynagrodzen, zasitkow pokrywanych ze (Wn konto 404),
Srodkow ZUS (Ma konto 101, 130), e naliczone zasitki, ktére pokrywa ZUS

e potracenia w listach ptac obcigzajace wyplacone na podstawie listy wynagrodzen
pracownika z tytutu: (Wn konto 229),

- zaliczki na podatek dochodowy od os6b e zwrdcone nadplaty wynagrodzen (Wn 101,
fizycznych (Ma konto 225), 130),

- skiadki na Fundusz Ubezpieczen e Przeksiegowanie roszczen spornych
Spotecznych (Ma konto 229), dotyczacych wynagrodzen (Wn konto

- sktadki na dobrowolne ubezpieczenie 240).
grupowe (Ma konto 240),

- splaty pozyczek do Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej i Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych (Ma konto
240),

- zajetych wynagrodzen przez Komornika
(Ma konto 240),

e obcigzenia pracownikow z tytutu
nadptaconych wynagrodzen (Ma konto
404).

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ na imiennych kartach wynagrodzen
poszczegblnych pracownikéw i innych 0s6b fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od
pracownikow, np. z tytulu wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, nadptaconych
wynagrodzen itp. Saldo Ma stan zobowigzan z tytulu naliczonych, a niewyptaconych
wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuldéw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia
zaliczek na wydatki obcigzajace jednostki, z tytutu odptatnosci za §wiadczenia dokonane na
rzecz pracownikow oraz z tytulu udzielonych pracownikom pozyczek z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd,
a takze zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
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Wn

e przelewy skladek na PKZP oraz splat
pozyczek z PKZP i ZFSS (Ma konto 101,
130, 135, 139)

* wyplacone pracownikom zaliczki i sumy
do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke (Ma konto 101, 130, 135, 139),

* naleznosci od pracownikéw z tytutu
dokonanych przez jednostke $wiadczen
odplatnych (Ma konto 760),

e naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd
(Ma konto 240),

* wyplaty pozyczek z ZFSS (Ma konto
101, 135),

e naliczonych odsetek od pozyczek
mieszkaniowych z ZFSS (Ma konto 851)

Ma

potrgcone w listach plac splaty pozyczek z
PKZP i ZFSS (Wn konto 231)

potrgcone w listach ptac sktadki na PKZP
(Wn konto 231)

pokryte przez pracownika z pobranej
zaliczki koszty w imieniu jednostki

(Wn konto 080, 401, 851) w tym naliczony
przy zakupach podatek VAT podlegajacy
rozliczeniu (Wn konto 225) ,

wptaty z tytutu zwrotu niewykorzystanych
zaliczek oraz innych naleznosci od
pracownikéw (Wn konto 101, 130, 135),
naleznosci od pracownikéw potracone na
liscie wynagrodzen (Wn konto 231).

Ewidencja analityczna do konta 234 prowadzona jest z podzialem na:

234-1 - pozyczki z ZFSS
234-2 — potracenia z PKZP
234-3 — potracenia z ZFSS
234-4 — zaliczki

Ewidencj¢ analityczng udzielonych pozyczek z ZFSS prowadzi si¢ na imiennych kartach

poszczegoOlnych pracownikow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza sume sald naleznosci,
a saldo Ma wykazuje sume¢ zobowigzan wynikajacych z kart imiennych poszczegélnych

pracownikow.

Konto 240 - ,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoboréw
i szkod. Konto 240 jest uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen,
a takze krotko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Wn

¢ przelewy sktadek na ubezpieczenie na
zycie (Ma konto 130)

e zwrot otrzymanych wadiéow
przetargowych i zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy (Ma
konto 139),

e zwrot niewykorzystanych $rodkow z
sum na zlecenie ( Ma konto 139),

* niestuszne obcigzenia i korekty
pomytkowych uznan bankowych (Ma
130, 135, 139),

Ma

® potrgcone w listach ptac skiadki
pracownik6w na ubezpieczenie na zycie
(Wn konto 231)

® potrgcenia zajetych wynagrodzen przez
Komornika (Wn konto 231)

¢ wplata na rachunek bankowy wadiéw
przetargowych i zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy (Wn
konto 139),

e  wplyw sum na zlecenia (Wn konto
139);
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e ujawnione niedobory i szkody (Ma e niestuszne uznania i korekty mylnych

konto 011, 013, 080, 101) obcigzen bankowych (Wn 130, 135,
e przypis naleznego podatku VAT z 139),

tytutu sprzedazy opodatkowanej (Ma e oprocentowanie Srodkéw na

konto 225) rachunkach depozytowych i sum na

zlecenia (Wn konto 139),

e ujawnione nadwyzki materiatéw,
$rodkoéw trwatych, pozostatych srodk6w
trwatych, (Wn konto 011, 013)

e wplata naleznego podatku VAT z tytulu
sprzedazy opodatkowanej (Wn konto
225)

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczegélnych rozrachunkow i roszczen
oraz zakreséw dziatalnosci z ktorymi sa zwigzane (do kazdego przystosowujemy kolejne
numery do konta od 240-1 do 240-20).

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 245 — ,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych.

Wn Ma
e Zwrot pomytkowo wplaconej kwoty (Ma |e wplyw na rachunek biezacy kwoty bez
konto 130) podania tytutu wptaty (Wn konto 130)

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

Zespot 4 - ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™ stuzg do ewidencji
kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie wplywu faktury, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw
korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw Srodkow trwalych w budowie
(inwestycji), kosztéw dziatalnosci finansowanej z ZFSS, kosztéw operacji finansowych,
pozostatych kosztéw operacyjnych.

Do kont 400-405 i 409-411 nalezy prowadzi¢ szczegélowa ewidencj¢ pomocniczg
wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
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Konto 400 -, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw
trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych,
od ktoérych odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wedlug przyjetych stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksi¢guje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koricu roku
salda konta na wynik finansowy.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
ustalonej dla wydatkow.

Wn Ma

¢ naliczona amortyzacja (Ma konto 071). e zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio
naliczonych kosztow amortyzacji (Wn
konto 071)

e przeniesienie rocznej sumy kosztow
amortyzacji na koniec roku obrotowego
(Wn konto 860).

W ciagu roku konto 400 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ kosztéw
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku.

Konto 401 - ,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej, a takze w dziatalnosci pomocniczej
i ogblnego zarzadu jednostki. Nie ujmuje si¢ na nim materialéw i energii zuzytych
w dziatalnosci inwestycyjnej oraz w dziatalnosci finansowanej z ZFSS.

Do tego konta przyporzadkowane sg nastepujace paragrafy wydatkéw biezacych:

—  § 4210 zakup materiatléw i wyposazenia
—  § 4260 zakup energii.

Wn Ma
* zuzycic materialow i energii (Ma konto |e Zmniejszenic kosztéw z tytutu korekty
101, 201, 234), obnizajacej warto$¢ materialow lub zuzycia
e korekty na  podstawie  dowodow energii (Wn konto 201)
korygujacych (+,-) (Ma konto 201), ¢ Przeniesienie salda konta wystepujacego na
e zmniejszenia na podstawie dokumentow koniec roku obrotowego na wynik
ksiggowych (not obcigzajacych jednostki) finansowy (Wn konto 860).

ze znakiem ,,-,, (Ma konto 101, 130).

Dla celow Projektéw wyodrgbniona ewidencja prowadzona jest na wyodrebnionych
kontach poprzez wprowadzenie dodatkowo trzeciej cyfry (401-x-y) dla kazdego projektu
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oddzielne z odpowiednig czwarta cyfrg w paragrafach klasyfikacji budzetowej. Druga cyfra
okresla nazwe zadania (Projektu), a trzecia z jakich srodkéw zadanie jest realizowane.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zuzycie materialéow do dziatalnosci podstawowej,
w tym rowniez artykuly spozywcze, wyposazenia, paliwa, czesci zapasowych maszyn
i urzadzen, energii. Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw
zuzycia materialéw i energii. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn
860.

Konto 402 - ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéow ustug obcych wykonanych na rzecz
dziatalnosci operacyjnej jednostki.
Do tego konta przyporzagdkowane sg nastgpujgce paragrafy wydatkéw biezacych:
— § 4270 zakup ustug remontowych
- § 4300 zakup ustug pozostatych
— § 4330 zakup ustug przez jst od innych jst
— § 4360 optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych w
ruchomej publicznej sieci telefonicznej.

Wn Ma

e odebrane ushugi wedtug faktur lub e zmnigjszenie kosztow z tytutu korekty
rachunkow wykonawcéw (Ma konto 101, obnizajacej warto$¢ ustug na podstawie
201, 234), korygujacych dowodéw sprzedazy

e korekty na podstawie dowodow otrzymanych od wykonawcéw (Wn konto
korygujacych (+,-) (Ma konto 201), 402)

e zmniejszenia na podstawie dokumentow e przeniesienie rocznej sumy kosztow ustug
ksiggowych ze znakiem ,,-,, (Ma konto obcych na koniec roku obrotowego (Wn
101, 130). konto 860).

Dla celow Projektow wyodrgbniona ewidencja prowadzona jest na wyodrebnionych
kontach poprzez wprowadzenie dodatkowo trzeciej cyfry (402-x-y) dla kazdego projektu
oddzielne z odpowiednia czwartg cyfrg w paragrafach klasyfikacji budzetowej. Druga cyfra
okresla nazwe zadania (Projektu), a trzecia z jakich $rodkéw zadanie jest realizowane:
srodkow unijnych, srodkéw z budzetu krajowego i sSrodkéw wihasnych.

Na koncie 402 ujmuje si¢ ustugi remontéw, napraw i konserwacji srodkéw trwatych
uzywanych przez jednostke, ustugi spedycyjne, transportowe i inne ushugi, np. pocztowe,
tacznosci bankowe, z tytulu najmu i dzierzawy, doradcze, tlumaczenia, informatyczne,
telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosci i wywozu $mieci, ogloszen w
srodkach masowego przekazu, archiwéw itp.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, za$§ po stronie Ma ich
zmniejszenic wynikajgce z faktur lub rachunkéw korygujgcych. Na koniec roku obrotowego
saldo konta przenosi si¢ na stron¢ Wn 860.
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Konto 403 - ,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym,
a w szczegllnosci: podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci, podatku od srodkéw
transportowych, podatku od czynnoéci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej oraz
podatku VAT od towaréw i ustug.
Do tego konta przyporzadkowane s3 nast¢pujace paragrafy wydatkow biezacych:
— § 4430 rézne optaty i sktadki
— § 4530 podatek od towaréw i ustug.

Wn Ma
e podatki i oplaty — zaptacone lub e Zmniejszenie naliczonych uprzednio
naliczone (Ma konto 101, 130, 225). podatkéw i optat (Wn konto 201, 225)

e przeniesienie na koniec roku obrotowego
rocznej sumy kosztow z tytutu podatkow
i optat (Wn konto 860).

W ciggu roku podatki i optaty zwigkszajace koszty dziatalno$ci podstawowej ujmuje
si¢ na stronie Wn konta, za$ ich zmniejszenie po stronie Ma. Na koniec roku obrotowego
saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z prac¢ dla pracownikéw i innych osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw
zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje si¢ zaréwno wynagrodzenia
zaliczane do osobowych i bezosobowych.

Do tego konta przyporzadkowane s3 nastepujace paragrafy wydatkéw biezacych:

— § 3040 nagrody o charakterze szczegblnym niezaliczane do wynagrodzen
(dotyczy pracownikéw jednostki)

— § 4010 wynagrodzenia osobowe pracownikéw

— § 4040 dodatkowe wynagrodzenia roczne

— § 4100 wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne

— § 4170 wynagrodzenia bezosobowe.

Wn Ma

e naliczone wynagrodzenia (Ma konto 231) | e zmniejszenia z tytutu korekty btedu w
naliczeniu wynagrodzen (Wn konto 231)

e przeniesienie rocznej sumy kosztow
wynagrodzen na koniec roku obrotowego.
(Wn konto 860).
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Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwot¢ wynagrodzen brutto naleznego
pracownikom i innym osobom fizycznym (bez potracen z réznych tytutow dokonywanych w
listach plac). Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane
wynagrodzenia brutto. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn
860.

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

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

Do tego konta przyporzadkowane sg nastgpujace paragrafy wydatkow biezacych:

—  § 3020 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (ekwiwalent za pranie
odziezy)

— § 4110 sktadki na ubezpieczenia spoteczne

—  § 4120 sktadki na Fundusz Pracy

- § 4140 wptlaty na PFRON

—  § 4280 zakup ustug zdrowotnych

—  § 4440 odpisy na ZFSS

—  § 4700 szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby

cywilnej.
Wn Ma
e naliczone skladki na: o zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych
— ubezpieczenia spoteczne - ptacone przez (Wn konto 240, 851)
jednostke (Ma konto 229), e przeniesienie rocznej sumy kosztow na
— Fundusz Pracy (Ma konto 229), koniec roku obrotowego (Wn konto 860).

— Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych ( Ma konto 229)

e warto$é przelanych odpisow na ZFSS (Ma
konto 130)

e optaty za udzial w szkoleniach,
konferencjach (Ma konto 201, 240, 234)

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ naliczone koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikéw i innych oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie s
zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma konta 405 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio
ujetych kosztéw. Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta
860.
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Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnosci podstawowe;j, ktdre
nie s3 uyymowane na kontach 400-405 oraz na kontach 410-411.
Do tego konta przyporzadkowane sg nastgpujace paragrafy wydatkéw biezacych:
— § 3020 wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzer (odprawa po$miertna)
— § 4300 zakup ustug pozostatych (ustugi promocyjne)
— § 4410 podroze stuzbowe i krajowe
— § 4430 rozne optaty i sktadki (ubezpieczenia rzeczowe i samochodowe, sktadki
na rzecz stowarzyszen).

Wn Ma

e zwroty kosztéw za uzywanie samochodéw |e zmniejszenie kosztéw uprzednio przyjetych
prywatnych do zadan stuzbowych (Ma (Wn konto 101, 130, 201, 234, 240)
konto 101, 130), e przeniesienie rocznej sumy kosztéw na

e koszty podrézy stuzbowych (Ma konto 101, koniec roku obrotowego (Wn konto 860).
130),

e oplaty za ubezpieczenia majgtkowe i
osobowe (Ma konto 101,130,201)

e oplaty za ubezpieczenia majgtkowe i
osobowe (Ma konto 101, 130, 240)

o koszty reprezentacji i reklamy (Ma konto
101, 130, 201, 234, 240),

* zmniejszenia na podstawie dokumentow
ksiggowych ze znakiem ,,-,, (Ma konto
101,130).

Na koncie tym ujmuje sie
— koszty ryczattéw dla pracownikéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
stuzbowych,
— koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw z wyjatkiem
delegacji zwigzanych bezposrednio z budowg srodkéw trwatych, ktore obcigzajg
konto 080 lub zwigzanych ze szkoleniami, ktére obcigzaja bezposrednio konto 405,
— koszty ubezpieczen majagtkowych i osobowych,
— odprawy po$miertnej
— koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszen w réznych srodkach przekazu (prasa,
telewizja, Internet), koszty przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych, warto$é
upominkéw i nagréd rzeczowych shuzacych reklamie, koszty wyjazdow wiasnych
pracownikéw w celach reklamy i reprezentacji
— inne koszty.
Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.
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Konto 410 — ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznej dzialalnosci operacyjnej jednostek
budzetowych. Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty swiadczen dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Do tego konta przyporzadkowane sa nastgpujace paragrafy wydatkow biezacych:

— § 3030 r6zne wydatki na rzecz osob fizycznych
§ 3040 nagrody o charakterze szczeg6élnym niezaliczane do wynagrodzen (nie
dotyczy pracownikow jednostki)
§ 3240 stypendia dla uczniéw

— § 3260 inne formy pomocy dla uczniow.

Wn Ma

e diety, koszty przejazdu radnych (Ma konto |e zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych
101, 130), (Wn konto 101, 130, 201)

e stypendia dla uczniow i studentow (Ma e przeniesienie rocznej sumy kosztow na
konto 101, 130), koniec roku obrotowego (Wn konto 860).

¢ nagrody dla osob niebgdacych
pracownikami jednostki (Ma konto 101,
130, 201)

Na stronie Wn konta 410 ksieguje si¢ diety i koszt przejazdu radnych oraz inne koszty
zwigzane z funkcjonowaniem organow stanowigcych jst, nagrody, stypendia i inne
$wiadczenia przyznawane dla osob niebedacych pracownikami jednostki. Na stronie Ma
konta 410 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow. Saldo konta 410 na koniec
roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860.

Konto 411 — ,Pozostale obcigzenia”

Konto 411 shuzy do ewidencji specvficznych kosztow dziatalnosci jednostki. Koszty
ksieggowane na tym koncie nie dotycza bezposrednio dziatalnosci samego urzedu, lecz
odnoszg si¢ do jednostki samorzadu terytorialnego jako catosci.

Do tego konta przyporzadkowane sa nastgpujace paragrafy wydatkéw biezacych:

— § 2850 wplaty gmin na rzecz izb rolniczych

—  § 2910 zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa
w art. 184 ustawy o finansach publicznych, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci

—  § 4560 odsetki od dotacji oraz platno$ci: wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa
w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

—  § 4590 kary i odszkodowanin wyplacone na rzecz oséb fizycznych
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— § 4600 kary i odszkodowania wyptacone na rzecz oséb prawnych i innych

jednostek organizacyjnych.

e wplaty gmin na rzecz izb rolniczych (Ma
konto 130),

e kary i odszkodowania jako realizacja
zobowigzan Skarbu Panstwa (Ma konto
130, 240),

Ma
e zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych
(Wn konto 130, 240)
e przeniesienie rocznej sumy kosztow na
koniec roku obrotowego (Wn konto 860).

Na stronie Wn konta 411 ksigguje si¢ wplaty gmin na rzecz izb rolniczych, wplaty

gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin, zwroty dotacji
i subwencji otrzymanych w latach ubieglych, kary i odszkodowania dla oséb fizycznych
i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa. Na stroniec Ma konta 411 ksigguje
si¢ zmniejszenie uprzednio ujetych kosztéw. Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego
przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860.

Zespol 7 - ,, Przychody, dochody i koszty”

Konta zespolu 7 przeznaczone sg do ewidencji zwigzanych z dzialalnoscia podstawowa:
1) przychodéw z tytuhu dochodéw budzetu
2) przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztow
operacyjnych
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wpltywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczodci.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 shuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych

zwigzanych bezposrednio z podstawowg dzialalno$cig jednostki, w szczego6lnosci dochodow,
do ktérych zalicza si¢ podatki, skladki, oplaty oraz inne dochody budzetu jst.

Wn Ma

e odpisy naleznosci z tytulu podatkéw 1 |e

optat (Ma konto 221)

e przeniesienie na koniec roku osiggnigtych
przychodow z tytulu finansowych
dochodow budzetowych (Ma konto 860).

przychody z tytulu dochodéw budzetowych

(Wn konto 101, 130, 221)

e przypisanie wymagalnych odsetek
naleznych na koniec kwartatu od naleznosci
podatkowych (Wn konto 221)

e przychody z tytulu dochodéw budzetowych

realizowanych bezposrednio na rachunek

budzetu =z tytulu subwencji, dotacji,
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podatkéw  pobieranych przez urzedy
skarbowe na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego wartosci: dochody wykonane
w sprawozdaniu Rb-27S ,,organu”.

Prowadzone przez rachunkowo$é podatkéw i optat ksiggi rachunkowe stanowig
integralng czes¢ ewidencji ksiggowej urzgdu i wobec tego obroty i salda prowadzonych tam
kont musza znalezé ujecie w dziennikach i na kontach ksiggi gitéwnej (ewidencji
syntetycznej) urzgdu bgdacego jednostkg budzetows.

Dochody finansowe, ktérych ewidencja prowadzona jest wedtug jak wyzej, mogg by¢
ujmowane na koncie 720 okresowo, na podstawie danych z ewidencji i sprawozdan
podatkowych.

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

Konto 720 na koniec roku nie wykazuje salda.

Na koncie 720 ujmuje si¢ nalezno$ci subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw
budzetu oraz naleznosci z tytulu podatkéw i optat pobieranych przez wilasciwe organy.
Naleznosci te ksiggowane sg w okresach kwartalnych na podstawie sprawozdan budzetowych.

Ewidencje szczegétowa do konta 720 prowadzi si¢ od numeru konta 720-1 do 720 -20

(wedtug potrzeb).

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych, w szczeg6lno$ci
oprocentowanie $rodkéw na rachunkach bankowych z wyjatkiem oprocentowania Srodkoéw
ZFSS.

Wn Ma
« przeniesienie na koniec roku osiagnigtych |e otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu
przychodéw finansowych. (Ma konto 860). zwloki w zaplacie naleznosci (Wn konto
130)

¢ oprocentowanie wlasnych srodkéw na
rachunkach bankowych (Wn konto 130)

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na stron¢ Ma 860.
Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na koszty finansowe skladaja si¢ przede wszystkim naliczone wymagalne od
jednostek odsetki, w tym od kredytéw, pozyczek i innych zobowigzan finansowych
zaciagnietych przez urzedy jednostek samorzadu terytorialnego na rzecz budzetu, a takze
wymagalne odsetki za zwltok¢ w zaplacie zobowigzan.
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Wn Ma

¢ zaplacone odsetki od zobowigzan (Ma e przeniesienie na koniec roku osiggnigtych
konto 101, 130), przychodéw finansowych (Wn konto 860).

o zaplacone odsetki od pozyczek i kredytow
zaciggnietych przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Ma konto 130)

Ewidencje analityczng do konta 751 prowadzi si¢ wedtug tytutéw kosztéw operacji
finansowych z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencje szczeg6towa do konta 751 prowadzi si¢ z podziatem dla poszczeg6lnych
bankéw, ktérym placi sig odsetki (dla kazdego banku przypisany jest odrgbny numer konta od
751-1 do 751-20 — wedtug potrzeb), ktora powinna umozliwi¢ ustalenie zaptaconych odsetek
poszczegélnym bankom.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 751 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykia
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéow niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720 i 750.

Wn Ma
« przeniesienie na koniec roku osiagnigtych |e otrzymane lub nalezne odszkodowania

pozostatych przychodow operacyjnych.
(Ma konto 860)

(niezwigzane ze zdarzeniami losowymi),
kary oraz uprzednio odpisane naleznosci
(Wn konto 101, 130)

e przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych
(Wn konto 101, 130)

W koncu roku obrotowego saldo konta 760 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykia

dziatalnoscig jednostki.

Wn

e zaplacone lub naliczone kary,
odszkodowania i koszty postgpowania
spornego zwiazane z dziatalno$cig
operacyjna (Ma konto 101, 130)

Ma
e przeniesienie na koniec roku poniesionych
pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn
konto 860).
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W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - , Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy (ZFSS), dotacji, ptatnosci z budzetu
srodkéw europejskich oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje, rezerw na przyszle
zobowigzania i rozliczen migdzyokresowych przychodéw oraz ustaleniu i rozliczeniu wyniku

finansowego.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego
jednostki oraz wystepujacych w tym zakresie zmian.

Wn

e przeksiggowanie w roku nastgpnym pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego
straty bilansowej roku ubiegtego (Ma
konto 860),

e przeksiggowanie rOwnowartosci
przekazanych w danym dotacji
budzetowych, ktdre zostaty uznane za
wykorzystane lub rozliczone oraz
$rodkow wydatkowanych na
sfinansowanie inwestycji wlasnych
jednostek budzetowych (Ma konto 810),

e warto$¢ nieumorzona zlikwidowanych
sprzedanych i nieodplatnie przekazanych
srodkow trwatych (Ma konto 011),

o wyksiegowanie kosztow sprzedanych lub
nieodplatnie przekazanych srodkow
trwatych w budowie (Ma konto 080),

e zwigkszenie dotychczasowego umorzenia
w wyniku aktualizacji srodkéw trwatych
(Ma konto 071)

o wyksiegowanie poniesionych kosztéw na
zaniechane $rodki trwale w budowie —
inwestycje (Ma konto 080)

e Kkwartalne przeksiggowanie
zrealizowanych dochodéw budzetowych
na podstawie sprawozdan Rb-27S.

Ma
przeksiggowanie w roku nastepnym pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego
zysku bilansowego roku ubiegltego (Wn
konto 860),
przeksiggowanie pod datg sprawozdania
finansowego zrealizowanych wydatkéw
budzetowych (Wn konto 223),
rownowartos¢ wydatkéw budzetowych
jednostki budzetowej na sfinansowanie
wlasnych inwestycji, zakupu $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych — zapis dodatkowy na dowodzie
zaptaty (Wn konto 810),

otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny
$rodki trwale, inwestycje oraz wartosci
niematerialne i prawne w wartosci
wynikajacej z wyceny (Wn konto 011, 020,
080),
zwigkszenie dotychczasowej wartosci
poczatkowej podstawowych srodkéw
trwatych w wyniku aktualizacji ich wartosci
(Wn konto 011).
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Wszelkie zmiany tego funduszu z tytuléw okreslonych w przepisach regulujgcych
zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci, ksigguje si¢ odpowiednio — zmniejszenia na
stronie Wn, a zmniejszenia na stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:

ujemny wynik finansowy roku ubieglego

przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za
wykorzystane, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone,
srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostki budzetowe na inwestycje
wartos¢ nieumorzong rozchodowanych srodkéw trwalych na skutek zuzycia,
przekazania nieodptatnego lub sprzedazy

zmniejszenie wartosci podstawowych srodkéw trwalych z tytulu zarzadzonej
aktualizacji

przychody z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych w jednostkach
samorzadu terytorialnego bezposrednio na rachunek bankowy budzetu (wykazane
w sprawozdaniu jednostkowym Rb-27S organu) jako dochody wykonane

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

przeksiggowanie, w roku nastgpnym zysku bilansowego roku ubiegtego
przeksi¢ggowanie pod datg sprawozdania zrealizowanych wydatkéw budzetowych
rownowartosé Srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa
na sfinansowanie jej inwestycji oraz zakup S$rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych

wartos$¢ nieodplatnie otrzymanych srodkéw trwatych i inwestycji

zwickszenie dotychczasowej wartosci brutto $rodkéw trwalych na skutek
zarzadzonej aktualizacji.

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

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

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji
przekazanych z budzetu, wartosci pfatnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za
rozliczone oraz rownowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw
budzetowych na finansowanie wlasnych srodkoéw trwatych w budowie.

Wn Ma

» dotacje dla samorzadowych zaktadow e przeksiggowanie w koncu roku salda konta
budzetowych oraz na inne cele wskazane w 810 to jest rocznej sumy dotacji uznanych
ustawie o finansach publicznych, ktére na za wykorzystane lub rozliczone, uznanych
podstawie odrgbnych przepiséw zostaly za rozliczone platnosci z budzetu srodkéw
uznane za wykorzystane lub rozliczone (Ma europejskich oraz wydatkéw na
konto 224) sfinansowanie wiasnych inwestycji i zakup

* roéwnowartos¢ dokonanych wydatkow Srodkéw trwatych oraz wartosci
jednostki budzetowej na sfinansowanie niematerialnych i prawnych jednostki
wiasnych kosztow - srodkow trwatych w budzetowej (Wn konto 800).
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s -

budowie (Ma konto 800) |

Na stronie Wn konta 810 ksigguje sig:
— dotacje przekazywane z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystang lub rozliczong
— dotacje celowe z budzetu na finansowanie inwestycji zaktadow budzetowych,
— rownowarto$é wydatkow dokonanych na finansowanie ich inwestycji (jest to zapis
rownolegly do zaptaty zobowigzan ksiggowany Wn konto 810 Ma 800).
Na stronie Ma konta 810 ujmuije si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda
konta 810 na konto 800.

Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi si¢ wediug podziatek klasyfikacji
budzetowej z podzialem dla poszczegélnych podmiotéw, ktérym przekazywane sa dotacje
(dla kazdego podmiotu przypisany jest odrgbny numer konta od 810-1 do 810-20 — wedhug
potrzeb), ktéra powinna umozliwi¢ ustalenie stanu przekazanych dotacji poszczeg6lnym
podmiotom.
. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okresow oraz
innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszte zobowiazania.

Wn Ma

e zarachowanie przychodow przysztych e przypisanie naleznosci budzetowych
okresow do przychodéw danego okresu wymaganych w przysztych latach (Wn
(Ma koto 760) konto 226)

Przychody przysztych okresow rozlicza si¢ przez zaliczenie do przychodéw
ze sprzedazy w okresie, w ktorym zrealizowano zaptacone $wiadczenie.
. Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan przychodow zaliczanych
do przysztvch okresow

Konto 851 - ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

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

Wn Ma

e zmniejszenia funduszu (Ma konto 234, e  wplyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFS$S
240) (Wn konto 135),

e koszty zwigzane z prowadzong e odsetki bankowe naliczone od srodkéw
dzialalno$cig socjalng (Ma konto 101, zgromadzonych na rachunku (Wn konto
135). 135),

e przypisane odsetki od pozyczek
udzielonych na cele mieszkaniowe
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i innych naleznosci (Wn konto 234).

Srodki pieniezne ZFSS gromadzone na odr¢gbnym rachunku bankowym ewidencjonuje
si¢ na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Wszystkie
zwigkszenia ZFSS ksigguje si¢ na koncie 851 po stronie Ma, za§ zmniejszenia funduszu
facznie z kosztami dziatalnosci socjalnej ujmuje si¢ po tronie Wn.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszy $wiadczen socjalnych.

Konto 860 - ,,\Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego
jednostki.

Wn

przeniesienie w koncu roku poniesionych
kosztow dzialalnosci — wedtug rodzaju
(Ma 400-405 1 409-411)

przeniesienie w koncu roku kosztow
operacji finansowych (Ma konto 751),
przeniesienie w koncu roku pozostatych
kosztéw operacji finansowych (Ma konto
761),

przeksicgowarie w nastgpnym roku pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego
dodatniego wyniku - zysku za rok
poprzedni (Ma konto 800).

Ma

e przeniesienie w koncu roku przychodéw
z tytutu dochodéw budzetowych (Wn konto
720),

* przeniesienie w koncu roku przychodéw
finansowych (Wn konto 750),

e przeniesienie w koncu roku pozostatych
przychodéw operacyjnych (Wn konto 760),

e przeksiggowanie w nastepnym roku pod

datg przyjecia sprawozdania finansowego
ujemnego wyniku finansowego - straty
(Wn konto 800).

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Whn strate netto, saldo Ma zysk netto. W roku nastgpnym saldo konta 860 przeksiggowuje si¢
na konto 800 ,,"undusz jednostki”.
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Konta pozabilansowe

Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatk6éw strukturalnych
wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych, w celu wskazania tych wydatkow
w odpowiednim sprawozdaniu. Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ rownowarto$é poniesionych
w ciggu roku wydatkow strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (zapis
techniczny zamkniecia ewidencji na koncie 975).

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

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

Ewidencja szczegétowa konta 976 prowadzona jest z podzialem na poszczegdlne
elementy lacznego sprawozdania — dla kazdego przedmiotu wylgczen oddzielnie wraz
z podzialem na jednostki, ktorych dotyczg wylgczenia.

Na koncie 976 wyodre¢bniono oddzielne ewidencje wzajemnych rozliczen dla:
1) naleznosci i zobowigzan wzajemnych
2) przychoddéw i kosztow
3) nieodplatnie przekazanych srodkéow trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych pomiedzy jednostkami.

Wn Ma

e wzajemne naleznosci - wylgczenia e wzajemne zobowigzania - wylgczenia
dotyczace aktywow bilansu dotyczgce pasywow bilansu

e koszty bedace nastepstwem e przychody bgdace nastgpstwem
wzajemnych $wiadczen migdzy wzajemnych §wiadczen miedzy
jednostkami objetych facznym jednostkami objetymi tagcznym
rachunkiem zyskow i strat rachunkiem zyskow i strat

e nadwyzka srodkdw na rachunku e korekty zwigkszen zmian w funduszu
dochodéw witasnych pozostajgca na spowodowanych przekazywaniem
koniec roku aktywow trwatych miedzy

e korekty zmniejszen w zestawieniu jednostkami objetymi tgcznym
zmian w funduszu spowodowanych sprawozdaniem
przekazywaniem aktywow trwatych
miedzy jednostkami objetymi lgcznym
sprawozdaniem

Na podstawie zapisow konta 976 sporzadza si¢ informacje opisowa do sprawozdania
finansowego. Saldo konta 976 ulega likwidacji pod datg sporzadzania (zatwierdzenia)
sprawozdania finansowego.
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Konto 980 - '"Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych

dysponenta srodkéw budzetowych.

Wn

¢ plan finansowy wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany

Ma

e rownowarto$¢ zrealizowanych w roku
wydatkéw budzetowych

e warto$¢ planu niewygasajgcych
wydatkéw budzetu do realizacji w roku
nastgpnym

e warto$¢ planowanych a
niezrealizowanych, ktoére wygasty

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

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej na dany rok budzetowy.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow w momencie uj¢cia
w ksiggach rachunkowych otrzymanych faktur od kontrahentow.

Wn

e zaangazowanie z lat poprzednich
przeksiegowane z konta 999

e rownowarto$¢ zrealizowanych w danym
roku wydatkow budzetowych

e nadwyzka zaangazowania ponad
zrealizowane wydatki danego roku —
saldo Ma konta 998, ktére 31 grudnia
przeksiegowuje si¢ na konto 999 (w
czesci obejmujacej zaangazowanie, ktore
nie jest wygasie)

Ewidencja
klasyfikacyjnych planu finansowego.

Ma

e zaangazowanie z lat poprzednich
przeksiggowane z konta 999 na
poczgtku roku

e zaangazowanie wydatkéw wynikajace
z zawartych umow o prace oraz
pochodnych od wynagrodzen
wymagalnych w danym roku

e zaangazowanie wydatkow w momencie
ujecia w ksiegach rachunkowych
otrzymanych faktur od kontrahentow

szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek

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

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych

przysztych lat.

Wn Ma

e roéwnowarto$¢ zaangazowanych e saldo konta 998 (przewyzka zaangazowania
wydatkéw budzetowych roku konczacego si¢ nad sumg dokonanych
zaewidencjonowanych w latach wydatkéw) podlegajgce przeksiggowaniu
poprzednich, ktére przechodzg do na to konto pod datg 31 grudnia
zaangazowania wydatkow roku
biezgcego (przeksiggowanie na poczatku
danego roku na konto 998)

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacji

. budzetowej planu finansowego.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza wartos$é

zaangazowania wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

133
134
135
140
222
223
224
225
240
260
271VAT
272VAT
901
902
903
904
909
960
961
962

Rachunek budzetu

Kredyty bankowe

Rachunek na niewygasajace wydatki

Srodki pienigzne w drodze

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Rozrachunki budzetu

Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

Pozostale rozrachunki

Zobowigzania finansowe

Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
Dochody budzetu

Wydatki budzetu

Niewykonane wydatki

Niewygasajace wydatki

Rozliczenia migdzyokresowe

Skumulowane wyniki budzetu

Wynik wykonania budzetu

Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

991
992
993

Planowane dochody budzetu
Planowane wydatki budzetu
Rozliczenia z innymi budzetami



Zasady funkcjonowania kont — opis

Konta bilansowe

Konto 133 — ,Rachunek bankowy”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Ewidencja prowadzona  jest wytacznie na podstawie dowodéw bankowych
i dotgczonych do nich dokumentow, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$é zapisow
migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy
ksigguje si¢ zgodnie z wyciaggiem, natomiast réznice wynikajacg z btedu odnosi si¢ na konto
240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznicg¢ t¢ wyksiegowuje sie¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Ewidencja analityczna zrealizowanych dochodow budzetowych prowadzona jest
wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej i uwzglednia wymogi sprawozdawczosci. Srodki
przekazywane do dysponenta nizszego stopnia ewidencjonuje sie z podzialem na
poszczegolnych dysponentow.

Ewidencj¢ szczegéltowa do konta 133 prowadzi si¢ z podzialem dla poszczegdlnych
dochodéw budzetowych (dla kazdego rodzaju dochodu budzetowego przypisany jest odrebny
numer konta od 133-1 do 133-10).

Whn Ma

e wplaty dotacji i subwencji dla e przekazanie srodkéw na rachunek
jednostki samorzadu terytorialnego biezacy jednostek budzetowych i
w tym samym roku, ktérego dotyczg urzedu jst na realizacje wydatkéw (Wn
(Ma konto 901) konto 223)

e wplaty raty subwencji w grudniu e przekazanie naleznych dochodow
roku biezgcego na nast¢pny rok (Ma budzetowi panstwa, ktére wezeéniej
konto 909) pobraty samorzadowe jednostki

e wplaty udzialéw w podatku budzetowe i urzedy jst (Wn konto 224)
dochodowym od o0séb fizycznych w e splata raty kredytu bankowego (Ma
korespondencji (Ma konto 224) konto 134)

e wplaty podatkow i innych dochodow e splata raty zaciggnigtej przez jednostke
pobieranych przez urzedy skarbowe samorzadu terytorialnego pozyczki (Ma
na rzecz jednostki samorzadu konto 260)
terytorialnego (Ma konto 224) e zwroty dotacji celowych (Wn konto

o wplaty dotacji z budzetu panstwa na 224)
zadania administracji rzadowej e zaksiggowanie wyciagu bankowego
zlecone jednostka samorzadu zawierajacego blad wyplaty lub
terytorialnego oraz inne zadania wyksiggowanie wyciggu bankowego



zlecone ustawami (Ma konto 901)
wplaty dotacji celowych z budzetu
panstwa na finansowanie zadan
wlasnych za dany rok (Ma konto
901)

whplaty dotacji celowych
realizowanych na podstawie
porozumien z organami administracji
rzadowej lub innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego (Ma konto
901)

wplyw $rodkéw pieni¢znych na
rachunek budzetu z tytutu kredytu
zaciaggnigtego przez jednostke
samorzadu terytorialnego (Ma konto
134)

wplyw $rodkow z tytutu zaciggnigtej
przez jednostke¢ samorzadu
terytorialnego pozyczki (Ma konto
260)

zaksiggowanie wyciggu bankowego
zawierajacego btad wyplaty lub
wyksiggowanie wyciggu bankowego
zawierajgcego blad wptaty (Ma
konto 240)

wyciag bankowy potwierdzajacy
wplyw s$rodkéw na rachunek
budzetu, ktére wezesdniej uznane
zostaly za $rodki pieni¢zne w drodze
(Ma konto 140)

odsetki od pozyczek udzielonych
(Ma konto 901)

zwrot z jednostki budzetowej
niewykorzystanych srodkow, ktore
przeznaczone byly na pokrycie
wydatkow jednostki budzetowej (Ma
konto 223)

okresowe przelewy dochodow
realizowanych przez podlegte
jednostki samorzadu terytorialnego
(Ma konto 222)

wplata przez jednostki budzetowe

zawierajacego blad wplaty (Ma konto
240)



srodkéw stanowigcych dochody
budzetu panistwa, ktére pobraty
samorzadowe jednostki budzetowe
(Ma konto 224)

e wplywy $rodkéw pochodzacych z
budzetu UE i ze Zrodel
zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi (Ma konto 901)

W ciagu roku konto 133 moze wykazywaé saldo strony Wn oznaczajace stan $rodkéw
na rachunku bankowym lub saldo Ma konta 133 oznaczajace kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank na rachunku biezacym.

Na koniec roku kredyt ten musi zostaé sptacony, a konto wykazuje saldo Wn, ktére
oznacza stan srodkéw na rachunku bankowym.

Konto 134 — ,Kredyty bankowe”

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Wn Ma
e splata raty kredytu (Ma konto 133 lub e przekazanie Srodkéw z przyznanego
223) kredytu na rachunek budzetu (Wn konto
e umorzenie kredytu (Ma konto 962) 133 lub 223)

Ewidencj¢ szczegélows do konta 134 prowadzi si¢ z podziatem dla poszczegélnych
kredytow bankowych (dla kazdego kredytu bankowego przypisany jest odrebny numer konta
od 134-1 do 134-20).

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan zaciggnietego kredytu
przeznaczonego na finansowanie budzetu.

Konto 135 — ,,Rachunek na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw
na niewygasajace wydatki

Zapisy na koncie 135 s dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapisow miedzy jednostkg i
bankiem.

Wn Ma
e wplyw Srodkow pienieznych na e wyplaty $rodkéw na realizacje wydatkow
rachunek srodkow na niewygasajace niewygasajacych realizowanych przez
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wydatki (Ma konto 140) jednostki budzetowe (Wn konto 225)
e zwroty przekazanych jednostkom e zwrot na rachunek budzetu
budzetowym srodkéw na wydatki niewykorzystanych srodkéw
niewygasajace, ktore nie zostaly przeznaczonych na wydatki niewygaste,
wykorzystane (Ma konto 225) po uplywie terminu realizacji danej grupy
wydatkéw (Ma konto 140)

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych na rachunku
$rodk6w na niewygasajace wydatki.

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

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

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy S$rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa obje¢te wyciagiem bankowym

. z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastgpnym okresie sprawozdawczym;

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

Konto 140 stuzy przede wszystkim do ewidencji $rodkéw pienigznych, ktére majg by¢

wplacone na rachunek budzetu.

Wn Ma
e kwoty $rodkéw pienigznych w drodze e wplyw Srodkow pienigznych w drodze
(Ma konto 133) na rachunek budzetu (Wn konto 133)

Srodki pieniezne w drodze s3 ewidencjonowane na biezaco.
Konto 140 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéow pienigznych w
drodze.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i z urzgdem jst z
tytuhu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Wn Ma
e dochody budzetowe zrealizowane przez e przekazanie przez jednostki
jednostki budzetowe w wysokosci budzetowe zrealizowanych
wynikajacej z okresowych sprawozdan dochodow ze swojego rachunku



Rb27S (Ma konto 901) (Wn konto 133)

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ dla kazdej jednostki budzetowej
osobno zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg budzetowa, co umozliwia rozliczenie tych
jednostek z tytutu zrealizowanych dochodow.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

1) Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

2) Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu,
lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzgdem jst z
tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Wn Ma
e przelew srodkéw na rachunek biezacy e wykonane wydatki wynikajace ze
jednostki budzetowej na pokrycie jej sprawozdania jednostkowego Rb-28S
wydatkéw budzetowych (Ma konto jednostek budzetowych i urzgdu jst o
133) zrealizowanych wydatkach (Wn konto

902)

e zwrot przez jednostk¢ budzetowa na
rachunek budzetu niewykorzystanych
srodkéw na wydatki budzetowe (Ma
konto 133)

Ewidencje szczegdlowg do konta 223 prowadzi si¢ dla kazdej jednostki osobno
zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg budzetowa, co umozliwia rozliczanie jednostek z tytutu
zrealizowanych wydatkow.

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

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnosci:

1) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urz¢dy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;



3) rozrachunkéw z tytuhu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Wn

zrealizowane dochody na podstawie
sprawozdania Rb-27 urzgdéw skarbowych
o zrealizowanych dochodach
budzetowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego (Ma konto 901)
nalezne udzialy w podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych na dochody
poprzedniego miesigca (Ma konto 901)
zwrot niewykorzystanych lub
wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem dotacji z budzetu panstwa
(Ma konto 133)

wykonanie dochodéw wykonanych w
styczniu roku sprawozdawczego, ktore
wplyngly w grudniu poprzedniego roku, a
dotyczyly dochodéw roku nast¢gpnego
(Ma konto 901)

przekazanie do budzetu panstwa
dochodéw budzetu panstwa
zrealizowanych przez samorzadowe
jednostki budzetowe i urzad jst (Ma konto
133)

ujecie udziatu jednostki samorzadu
terytorialnego potraconego z dochodéw
budzetu panstwa zrealizowanych przez
samorzadowe jednostki budzetowe i urzad
jst (Ma konto 901)

nalezno$¢ od urzedu skarbowego z tytutu
zwrotu VAT naliczonego wykazywana w
czastkowych deklaracjach jednostek
organizacyjnych (Ma konto 272VAT)
zaplata zobowigzania wobec urzgdu
skarbowego z tytutu VAT (Ma konto 133)

Ma

wplyw na rachunek budzetu dochodéw
zrealizowanych przez urzedy skarbowe
na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego (Wn konto 133)

wplyw udziatéw w podatku
dochodowym od os6b fizycznych w
(Wn konto 133)

przeksiggowanie subwencji otrzymanej
w grudniu roku ubieglego do
rozliczenia, jako dochody wykonane
stycznia roku sprawozdawczego (Wn
konto 909)

wplyw dochodéw naleznych budzetowi
panstwa z tytutu realizacji zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych ustawami (Wn
konto 133)

wplyw na rachunek budzetu jst
dochodéw budzetu panstwa
zrealizowanych przez samorzadowe
jednostki budzetowe na swoj rachunek
biezacy (Wn konto 133)

zobowigzania wobec urz¢du
skarbowego z tytulu podatku naleznego
wykazane w deklaracjach czastkowych
jednostek organizacyjnych (Wn konto
271VAT)

zwrot z urzedu skarbowego nadwyzki
podatku VAT naliczonego nad
podatkiem naleznym (Wn konto 133)
zwrot z urzedu skarbowego podatku
naliczonego za ubiegly rok, zaliczany do
dochodéw budzetowych roku biezacego
(Wn konto 133)

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 224 prowadzi si¢ wedlug poszczegblnych tytutdw

oraz wedhug innych budzetéw zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg budzetowa.



Ewidencj¢ szczegétowa do konta 224 prowadzi si¢ z podzialem dla poszczeg6lnych
wplywéw udzialbw w podatkach (dla kazdego rodzaju wplywu udziatu w podatkach
przypisany jest odrgbny numer konta od 224-1 do 224-20).

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow”

Konto 225 shuizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajgcych wydatkow.

Wn Ma
e wyplaty srodkéw na realizacje e zwroty pobranych przez jednostki
wydatkéw niewygasajgcych przez te budzetowe $rodkéw na wydatki
jednostki (Ma konto 135) niewygasajace, ktore nie zostaty

wykorzystane (Wn akonto 135)

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

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 260.

Szczegblng funkcjg konta 240 jest ewidencja wyciagéw bankowych zawierajacych
bledy do czasu ich poprawienia przez wyciagi korygujace bledy.

Wn Ma
e zaksiggowanie wyciggu bankowego z e wyksiggowanie blgdnego wyciagu
bledem — nieprawidtowa kwota wyplat z bankowego z nieprawidtowg kwota
rachunku budzetu (Ma konto 133) wyplaty z rachunku budzetu, wczesniej
e wyksiggowanie blgdnego wyciggu zaewidencjonowanego do czasu
bankowego z nieprawidtowa kwotg wyjasnienia (Wn konto 133)
wplaty, wczesniej zaewidencjonowana e zaksiggowanie blgdnego wyciagu
do czasu wyjasénienie (Ma konto 133) bankowego z nieprawidtowa kwota
wplaty na rachunek budzetu (Wn konto
133)




Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznodci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjgtkiem kredytéw bankowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Wn Ma
e splata zaciggnietych pozyczek (Ma e zaciagnigcie pozyczki — wpltyw $rodkow
konto 133) na rachunek budzetu (Wn konto 133)
® umorzenie zaciagnigtych pozyczek (Ma
konto 962)

e splata pozyczek zaciggnigtych na
wyprzedzajgce finansowanie dziatan
finansowanych ze $rodkow
pochodzacych z budzetu UE (Ma konto
133)

Ewidencj¢ szczegélowa prowadzi si¢ dla kazdego kontrahenta wedlug tytutow
zobowigzan bankowych (kazda kolejna pozyczka otrzymuje odr¢bny numer od 260-1 do
260-30).

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 271VAT - ,,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 271VAT stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi,
urzgdem jst i samorzgdowymi zakladami budzetowymi. Ewidencje szczegbtowg prowadzi si¢
dla kazdej jednostki organizacyjnej odr¢bnie. Ksiegowania dotycza wplat z jednostek
organizacyjnych z tytulu VAT naleznego wystepujagcego w operacjach sprzedazy tych
jednostek oraz stanu rozliczen jednostek organizacyjnych z centralnym osrodkiem rozliczen
ewidencjonowanym na podstawie miesi¢gcznych informacji jednostek — deklaracji VAT-7
jednostek budzetowych o VAT naleznym.

Wn Ma
e nalezno$¢ od jednostki organizacyjnej z e wplaty na rachunek budzetu naleznego

tytutu VAT naleznego, na podstawie VAT przez jednostki organizacyjne (Wn
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deklaracji VAT-7 jednostki (Ma konto
224)

konto 133)
e kompensata podatku naleznego z

podatkiem naliczonym na podstawie
deklaracji jednostki (Wn konto 272VAT)

Konto 272VAT — ,,Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 272VAT stuzy do rozliczania VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi,
urzedem jt i samorzagdowym zaktadem budzetowym. Ewidencjg szczegdtowa prowadzi si¢ dla
kazdej jednostki organizacyjnej odrgbnie. Ksiggowania dotycza wplat z jednostek
organizacyjnych i do jednostek organizacyjnych z tytutu VAT naliczonego, wystepujgcego w
operacjach zakupu tych jednostek oraz stanu rozliczen jednostek organizacyjnych z
centralnym osrodkiem rozliczen ewidencjonowanym na podstawie miesigcznych informacji
jednostek — deklaracji VAT-7 jednostek budzetowych o VAT naliczonym.

Wn

e przekazanie do jednostki organizacyjnej
zwrotu VAT naliczonego (Ma konto
133)

e kompensata podatku naleznego z
podatkiem naliczonym jednostki
organizacyjnej (Ma konto 271VAT)

e przeksiggowanie na koniec roku
zobowigzania wobec jednostki
budzetowej z tytutu zwrotu podatku

naliczonego, ktére uleglo wygaszeniu
(Ma konto 909)

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Ma

e zobowigzanie wobec jednostki
organizacyjnej z tytutu zwrotu VAT
naliczonego jednostki ujgte na podstawie
jej deklaracji VAT-7 (Wn konto 224)

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Wn
o przeksiggowanie dochodéw
budzetowych w ramach zamknigcia
ksiegi rachunkowej (Ma konto 961)
e niewykorzystane dotacje celowe
zwrocone w roku budzetowym - do

konca stycznia roku nastgpnego (Ma
konto 133)

Ma

e dochody otrzymane bezposrednio na
rachunek budzetu (Wn konto 133)

e sprawozdanie jednostkowe Rb-27 urzgdu
skarbowego o zrealizowanych dochodach
(Wn konto 224)

e sprawozdanie jednostkowe Rb-27S
jednostki budzetowej o zrealizowanych

11



inne zmniejszenia dochodéw
budzetowych realizowanych za
posrednictwem rachunku budzetowego
np. zwroty nadptat (Ma konto 133)

dochodach (Wn konto 222)

e dochody wtasne (Wn konto 133)

e nalezna subwencja o§wiatowa za miesigc
styczen otrzymana w grudniu
poprzedniego roku (Wn konto 909)

e wplyw $rodkéw na dofinansowanie zadan
wiasnych z innych zrédet w
korespondencji z kontem 133

e odsetki od lokat bankowych i od srodkéw
na rachunku budzetu (Wn konto 133)

e odsetki od pozyczek udzielonych (Wn
konto 133)

e niewykorzystane $rodki na wydatki
niewygasajgce

Saldo Ma konta 901 (przed przeksiggowaniem) oznacza sum¢ dochodéw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja szczegélowa do konta 902 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

Wn

wydatki urzedu jst lub jednostek
budzetowych na podstawie
miesigcznych sprawozdan
jednostkowych Rb-28S

Ma
e przeksiggowanie wydatkow
budzetowych w ramach zamknigcia
ksiegi rachunkowej (Wn konto 961)

Saldo Wn konta 902 (przed przeksiegowaniem) oznacza sume¢ wydatkéw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych uchwalg

organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego do realizacji w latach nastgpnych.
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Wn

niewykonane wydatki zatwierdzone do
realizacji w roku nast¢pnym (Ma
konto 904)

Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki”

Ma
e przeksiegowanie salda w ramach
zamknigcia ksiegi rachunkowej (Wn
konto 961)

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Wn

wydatki jednostek budzetowych
dokonane w cig¢zar planu
niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan
budzetowych (Ma konto 225)
przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkéw na
dochody budzetowe roku
sprawozdawczego (Ma konto 901)

Ma

e niewykonane wydatki zatwierdzone do
realizacji w roku nastgpnym (Wn konto
903)

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidenc;ji rozliczen mig¢dzyokresowych.

przeksiggowanie subwencji otrzymanej
w grudniu roku ubiegtego do rozliczenia
jako dochody wykonane stycznia roku
sprawozdawczego (Ma konto 224)
przeksiegowanie naleznych na styczen a
otrzymanych w grudniu roku
poprzedniego dotacji celowych (Ma
konto 224)

naliczenie (przypis) odsetek od kredytu i
pozyczek (Ma konto 260 lub 134)
dochody z tytutu zwrotu podatku

Ma

e wplata subwencji i dotacji w grudniu
roku biezgcego na nastgpny rok (Wn
konto 133)

e w ramach zamknigcia ksiegi
rachunkowej przeksiggowanie
niezaptaconego do konca roku podatku
naliczonego VAT (Wn konto 272VAT)
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naliczonego VAT z urzedu skarbowego
za ubiegly rok (Ma konto 901)

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie¢ w szczeg6lnodci koszty finansowe stanowigce
wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek w
korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce
dochody przysztych okreséow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie
stanu rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywac jednoczesnie saldo Wn — wyrazajace koszty dotyczace
przesztych okresow i saldo Ma — wyrazajgce przychody, ktére stang sie przychodami
przysztych okresow.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

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

Wn Ma

e przeksiggowanie w roku nastgpnym e przeksiggowanie w roku nastgpnym
salda konta ,,wynik wykonania salda konta ,,wynik wykonania
budzetu” — niedobér budzetu (Ma budzetu” — nadwyzka budzetu (Wn
konto 961) konto 961)

e przeksiggowanie w roku nastgpnym e przeksiegowanie w roku nastgpnym
salda konta ,,wynik na pozostatych salda konta ,,wynik na pozostatych
operacjach” (Ma konto 962) operacjach” (Wn konto 962)

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

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma
konta 960 ujmuje si¢ 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.
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Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Wn

e przeksiggowanie w ramach zamknigcia

ksiegi rachunkowej wykonanych
wydatkéw budzetowych (Ma konto
902)

e przeksiggowanie w nastepnym roku
nadwyzki budzetowej (Ma konto 960)

Ma

przeksiggowanie w ramach zamkniecia
ksiggi rachunkowej wykonanych
dochodéw budzetowych (Wn konto
901)

przeksiggowanie w nastepnym roku
niedoboru budzetu (Wn konto 960)

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrédta zwigkszen i rodzaje
zmniejszefi wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi sie na konto 960.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

Wn

e przeksiggowanie w nastepnym roku

salda (Ma konto 960)

umorzenie zaciggnigtych kredytow
bankowych (Wn konto 134)
umorzenie zaciagnietych pozyczek
(Wn konto 260)

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

15



Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,Planowane dochody budzetu”

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

Wn Ma
¢ zmniejszenie planu dochodow w e pierwotny plan dochodow
wyniku korekty planu dochodow e zwickszenie planu dochodoéw
o wyksiegowanie salda konta 991 na
koniec roku

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwna saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Wn konta 991. Ewidencj¢ na koncie 991 prowadzi si¢ w podziale na podziatki
klasyfikacji budzetowej — podstawg do zaksiegowania operacji jest uchwata lub zarzadzenie .

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

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

Wn Ma
e pierwotny plan wydatkéw budzetu e zmniejszenie planu wydatkéw
o zwiekszenie planu wydatkéw budzetu budzetu
e wyksiegowanie salda konta 992 na
koniec roku

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw
budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992. Ewidencje na koncie 992 prowadzi si¢ w podziale na podziatki
klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 993 — ,,Rozliczenie z innymi budzetami”

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

Wn Ma

¢ naleznosci z innych budzetéw oraz e zobowigzania wobec innych budzetow
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splate zobowigzan wobec innych oraz wplaty naleznosci otrzymane z
budzetow. innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci
z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.

7 P
mgr Bggdan Witaszczyk
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Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 2/2017
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. Instrukcja
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

dla Urzedu Gminy w Wielgomlynach

- Wielgomtyny 2017 -



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Niniejsza Instrukcja okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw
powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz kompetencje i
odpowiedzialnos¢ zwigzang z prawidlowym, rzetelnym opracowywaniem dowodow
od momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz do przekazania ich do archiwum.

2. Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepiséw prawnych, a w
szczegblnoscei:

— ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2016r., poz. 1047, zmiany z 2016r. poz. 2255),

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2016r. poz. 1870; zmiany z 2016r. poz. 1984 i poz. 2260),

— ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz.168 zmiany z 2016r.
poz. 1020, poz. 1250, poz. 1920 i poz. 2260.),

— innych aktéw prawnych wymienionych w niniejszej Instrukcji.

§2.

1. Ogélne zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych maja zastosowanie do
wszystkich dokumentéw finansowo-ksiggowych Urzedu z uwzglednieniem
szczeg6lnych zasad dla okreslonych dokumentow.

2. W przypadku dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych zadan realizowanych
ze $rodkéw zewnetrznych majg zastosowanie odrgbne procedury ustalone w tym
zakresie. W przypadku braku takich procedur majg zastosowanie odpowiednie zapisy
niniejszej Instrukcji.

3. Sprawy nieobjete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi Zarzadzeniami
Wéjta Gminy Wielgomiyny.

Rozdzial 11
DEFINICJE I PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH

§ 3.
Pojecie dowodu ksiggowego

1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien by¢
udokumentowany odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiggowymi.



2. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszitych lub
zamierzonych czynnosciach (przedsigwzieciach), albo stwierdzajacy pewien stan
rzeczy. Dowodami ksiggowymi s3 dokumenty stwierdzajgce dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sg
podstawowym uzasadnieniem zapisoéw ksiggowych i zwane sg w dalszej czesci
w»dowodami Zréodlowymi”,

3. Prawidiowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe:

— uzasadniajg zapisy ksiegowe,

— odzwierciedlajg operacje gospodarcze,

— stwarzajg podstawy zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej,
szczegOlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

— stwarzajag podstawy do dochodzenia praw i do udowadniania dopelniania
obowigzkow.

§ 4.
Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Podstawg ksiggowan sg dowody zrédlowe (dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej):

— zewnetrzne obce - dowody otrzymywane od kontrahentéw (np. otrzymywane
faktury, faktury korygujace, faktury uproszczone, faktury zaliczkowe, rachunki,
noty korygujace, noty obcigzeniowe, oplaty skarbowe, sgdowe, pocztowe,
przelewy),

— zewnetrzne wlasne - dowody przekazywane w oryginale kontrahentom (np.
wystawiane przez jednostke faktury, faktury korygujgce, noty korygujace, noty
obcigzeniowe, przelewy),

— wewnetrzne — dowody dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie
ksiggowania PK, delegacje stuzbowe, dowod wptaty KP, dowéd OT, PT, LT,
WT).

2. Dowodami zewne¢trznymi obcymi sa dowody wystawione przez kontrahentéw
Urzgdu dokumentujgce operacje gospodarcze, polegajgce na przekazaniu Iub
sprzedazy Urz¢dowi sktadnikéw majatku, wykonaniu robét, $wiadczeniu ustug oraz
naleznych mu $wiadczeniach umownych lub okreslonych przepisami. W przypadku
uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych Kierownik jednostki (Wéjt) moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodoéw zastepczych, sporzagdzonych przez
osoby dokonujace tych operacji (o$wiadczenia). Nie moze to jednak dotyczyé operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem s zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow 1 ustug.

3. Dowodami zewne¢trznymi wlasnymi sa dowody, wystawione przez Urzad,
dokumentujgce operacje gospodarcze polegajace na przekazaniu lub sprzedazy
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sktadnikéw majatku, wykonaniu robét, $wiadczeniu ustug oraz na innych naleznych

$wiadczeniach umownych wynikajacych z przepiséw.

. Dowodami wewnetrznymi sa dowody wystawione przez Urzad, dokumentujgce

operacjie gospodarcze zachodzace wewnatrz jednostki (np. dokumentowanie

poniesionych kosztéw niewynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw, ustalenia
powstatych strat lub osiagnietych zyskow, potwierdzenia ilosci i wartosci

otrzymanych od kontrahentéw skiadnikéw majatku i ustug lub innych $wiadczen, a

takze powierzania skladnikéw majatku pracownikom Urzedu lub innym osobom

materialnie za nie odpowiedzialnym).

. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych, oprécz wymienionych wczesniej

dowodéw, moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody wtérne

(wystawiane na podstawie dowodow Zrédlowych):

— zbiorcze - stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbiory ksiggowych dowodow
zrédtowych, przy czym dowody zrodlowe muszg by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione

— Korygujace poprzednie zapisy - (np. PK korygujace bledny zapis, faktura
korygujaca)

— zastepeze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego ksiggowego
dowodu zrédtowego

— rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych i stanowigce podstawg do rozliczenia poniesionego wydatku

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

§ 5.
Wymogi wobec dowodéw ksiggowych

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

. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidiowe dowody
ksiggowe.

. Kazdy dowod ksiegowy powinien zawieraé nastgpujgce elementy (podane przez
wystawcg dowodu):

— okre§lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

Dowody zewnetrzne powinny posiada¢ numer nadany przez wystawiajacego.

— okre$lenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwy, adresu)

Nie mozna ujaé w urzadzeniach ksiggowych faktury, rachunku lub innego dokumentu
w przypadku, gdy strong operacji gospodarczej nie jest prowadzacy te urzadzenia, albo
brak jest wskazania jednej ze stron.




— opis operacji gospodarczej

Opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy tak, aby bylo mozliwe
prawidlowe zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach. Opis
zdarzenia gospodarczego powinien rowniez zawiera¢ wskazanie zrodel finansowania,
w przypadku gdy jednostka korzysta z finansowania zewngtrznego. Pracownik
odpowiedzialny za wykonang ustuge badZz zakup materialdw jest zobowigzany
zamies$cié na odwrocie wyczerpujacy opis .

— warto$é operacji gospodarczej (takze iloSciowe okreslenie, jezeli przedmiot
operacji jest wymierny w jednostkach naturalnych)

Dowédd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich

wartosci na walute polska, wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia

operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,

chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut

obcych na walut¢ polska a wykonanie przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

— data dokonania operacji — informacja niezbg¢dna.

— data sporzadzenia dowodu — wymagana, gdy dowod zostal sporzadzony pod inna
data niz data dokonania operacji.

— podpis wystawcy dowodu

Podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrgbnych przepiséw (np.
nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach) lub techniki dokumentowania
zapiséw ksiegowych.

. Na dowodach zewnetrznych obcych zamieszcza sie nastepujace dane (zwykle na
odwrotnej stronie dowodu):

— podpis osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki majatkowe
Materiaty wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu powinny by¢ potwierdzone
(na odwrocie dowodu) przez osobe, ktora je pobrata. W przypadku ustug fakt ich
wykonania oraz ich jako$¢ powinny by¢ rowniez potwierdzone na odwrocie dowodu
lub w protokole odbioru.

— stwierdzenie sprawdzenia dowodu potwierdzone podpisem osoby
odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu

Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym nalezy potwierdzi¢ na drugiej stronie dowodu.



— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

— podpisy oséb zatwierdzajacych dowdéd do realizacji.

5. Na fakturach/rachunkach powinien by¢é umieszczony opis méwigcy o celowosci
wydatku oraz stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany badz czy ustuga, dostawa i
roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawart3 umowg. Dowodem
sprawdzenia jest podpis pracownika odpowiedzialnego za wykonang ustugg lub zakup
materialow na zamieszczonej na odwrocie klauzuli w formie pieczgci:

STWIERDZAM
zgodno$¢ czynnosci pod wzgledem
legalnosci, celowosci i gospodarnosci

Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo — ksiggowe przekazuje sig
natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentow jest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych opfat (odsetek za zwloke) w
przypadku nieuregulowania zobowigzan w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybien winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane
inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

§ 6.
Korekty dowodéw

1. Dowody powinny byé wystawiane w sposéb staranny, czytelny i trwaly (atramentem,
diugopisem lub pismem maszynowym). Dane dowodow ksiggowych nie moga by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposéb.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢:

— rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentujg;

— Kkompletne — zawierajgce co najmniej dane wymienione w § 5 ust. 3;

— wolne od bl¢déw rachunkowych.

3. Bledy w dowodach ksi¢ggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna
korygowaé jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne
przepisy stanowig inaczej.

4. Bledy w fakturach koryguje si¢ fakturg korygujaca lub notg korygujaca.




. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie blednej

tresci lub kwoty (z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb), wpisanie

tresci poprawnej oraz zlozenie parafy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub

cyfr. Zasady te maja zastosowanie wylgcznie dla dowodéw, dla ktérych nie zostat

ustalony przepisami szczegétowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

. W przypadku gdy bledy w zapisach ksiggowych odkryto po zamknigciu miesiaca,

stwierdzone bt¢dy poprawia si¢ nastepujgco:

— jednostka sporzadza wiasny dowdd ksiggowy zawierajacy korekty biednych
poprzednich zapiséw (np. polecenie ksiggowania),

— jednostka wprowadza korekty do ksiag rachunkowych, dokonujgc tylko zapisow
dodatnich albo tylko zapiséw ujemnych.

Rozdzial 111
ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

8.7
. Obieg dowodéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzgdzenia albo wplywu

do Urzedu az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. Obieg

dokumentéw powinien odbywa¢ si¢ droga najkrotszg i najprostsza.

. Wszelkie komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiggowych powinny

dazy¢ do skrocenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowaé

nastepujace zasady:

— sprawnej dekretacji oraz przekazywania dokumentéw bezposrednio do
komérek organizacyjnych, wlasciwych dla danego dowodu,

— przestrzegania réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu prac, ktore moga spowodowaé powstanie
pomylek i bledow,

— dazenia do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu do niezbgednego minimum, by zapewnié¢ terminowe
1 systematyczne ujecie dowoddw w ksiegach rachunkowych oraz unikng¢ realizacji
zobowigzan po ustalonym terminie.

. Obieg dokumentow ksiggowych w Urzedzie jest Scisle zwigzany ze struktura

organizacyjna przedstawiong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy

w Wielgomtynach.

. Na obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych skladajg sie nastepujace czynnosci:

— przyjmowanie dowodow z zewnatrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie)
dowoddéw wiasnych,

— gromadzenie i grupowanie dowodéw oraz przeprowadzanie wstepnej ich
kontroli,



kontrola dowodéw pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zgodnosci z planem wydatkow,

przetwarzanie dowodéw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,
ujmowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiegowej, w tym
z uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytutu podatkéw i ubezpieczen oraz analiz
wewnetrznych,

przechowywanie biezgcej dokumentacji, tj. do konca roku obrotowego
w podziale na okresy sprawozdawcze,

archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

§ 8.

. Obieg dokumentéw ksiggowych, stanowigcych podstawe do zaplaty, odbywa sie
kolejno przez nastgpujgce komorki organizacyjne Urzedu:

Referat ds. organizacyjnych i kadrowych - gdzie dokumenty podlegaja
rejestracji wptywu poprzez opatrzenie dowodéw pieczecia z data przyjecia oraz
nadanie numeru rejestracyjnego,

Sekretarz — gdzie dokumenty podlegajg segregacji oraz analizie i skierowaniu do
odpowiedniej komorki merytorycznej,

komoérka organizacyjna — gdzie dokumenty podlegaja kontroli merytorycznej
przez upowaznione osoby,

Referat Finansowy — gdzie dokumenty podlegaja kontroli formalno-rachunkowej
dekretacji i ewidencji ksiggowej,

Skarbnik (lub osoba upowazniona), ktéry poddaje weryfikacji kontrole formalno-
rachunkowg oraz zgodno$¢ z planem finansowym jednostki,

Wojt Gminy lub Sekretarz, ktory poddaje weryfikacji kontrole merytoryczna
akceptuje podpisem do realizacji zaplaty,

Archiwum Zakladowe — gdzie dokument zostaje zlozony celem przechowania.

. Na dokumenty, ktérych zaptata dokonywana jest w formie przelewu pracownik Kasy
sporzadza przelew, ktéry podpisywany jest przez Kierownika jednostki (Wojta)
Skarbnika lub upowaznione osoby (zgodnie z karta wzoréw podpiséw zlozona
w banku) i przekazywany w formie elektronicznej lub papierowej do realizacji przez
bank.

. Dokumenty, ktérych zaplata zostata dokonana w formie gotéwki po zatwierdzeniu do
zaplaty, przekazywane sg do kasy Urzgdu celem rozliczenia z pracownikiem.



Rozdzial IV
DEKRETACJA I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§9.

. Przez dekretacj¢ dokumentéw nalezy rozumie¢ og6l czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania, wydanie dyspozycji co do sposobu
ich ksiggowania i pisemne potwierdzenie ich wykonania.

. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

segregacje dokumentow,
sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
wlasciwg dekretacje (0znaczenie sposobu ksiggowania).

§ 10.

. Segregacja dokument6éw polega na:

wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiegowoscei tych, ktére nie
podlegaja ksiegowaniu,

podziale dowod6éw na jednorodne grupy (np. dochody, wydatki biezgce, wydatki
inwestycyjne, Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, sumy depozytowe
i inne),

kontroli kompletnosci wyciggéw bankowych na kazdy dzien,

podziale dowodow ksiggowych na poszczegdlne referaty i osoby zgodnie
z ustalonym zakresem czynnosci dotyczacych prowadzonej ksiggowosci
analitycznej.

. Sprawdzenie (kontrola) prawidtowosci dokumentéw polega na ich skontrolowaniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz zgodnosci z planem
finansowym. Szczegbtowe wytyczne dotyczace kontroli prawidtowosci dokumentéw
zostaly przedstawione w Rozdziale V Instrukc;ji.

. Dowody stanowiace podstawe do zaplaty przelewem lub rozliczenia gotdwkowego
w kasie Urzegdu podlegaja sprawdzeniu, czy zostaly zaakceptowane do wyplaty przez
Kierownika jednostki (Wojta) i Skarbnika lub osoby upowaznione.

§11.

. Wiadciwa dekretacja dowodow ksiggowych polega na:

nadaniu  dowodom  ksiggowym  numeréw, pod ktérymi  zostang
zaewidencjonowane,

umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycznych — celem
ich zakwalifikowania do zaksiggowania w odpowiednich urzadzeniach
ewidencyjnych,

nadaniu obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j,

okresleniu daty, pod jaka dowdéd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiegowany pod inng datg niz:



a) data jego wystawienia - przy dowodach wilasnych,

b) data otrzymania - przy dowodach obcych,
— podpisaniu przez osobe dokonujacg dekretacji.
. Dowody ksiegowe sa dekretowane przez pracownika Referatu Finansowego — zgodnie
z powierzonym zakresem obowigzkow.

§12.
. Pracownicy Referatu Finansowego odpowiedzialni za dekretowanie i ksiggowanie

dowodow ksiegowych zobowigzani sg do kontroli poprawnosci ksiegowan na biezaco
i na koniec kazdego miesigca, ktérego dotyczg ksiggowania.

. Komorki merytoryczne Urzedu moga uzyskaé w Referacie Finansowym, na biezaco
i po zakonczeniu ksiegowan danego miesigca, wydruki uwzgledniajace wielkosci
planu, poniesionych wydatkéw oraz zaangazowania w poszczegbélnych podziatkach
klasyfikacji budzetowe;.

§ 13.
. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg w Referacie Finansowym

do czasu sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego.
. Dalsze przechowywanie odbywa si¢ zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci.

Rozdzial V
KONTROLA FINANSOWA

§ 14.

Ogoélne zasady kontroli
. Wszystkie wydatki dokonywane ze $rodkéw publicznych, gromadzenie tych srodkéw
jak rowniez gospodarowanie mieniem podlegajg kontroli:

— wstegpnej,

— biezgcej.
. Kontrola wstepna jest przeprowadzana przez Skarbnika przed podjeciem decyzji
rodzacych skutki finansowe. Przedmiotem kontroli wstgpnej jest juz sam zamiar
dokonania operacji gospodarczej (np. dokonanie wydatku).
. Wstepna kontrola jest przeprowadzana na etapie podpisania zamdéwienia, zlecenia lub
umowy na dokonanie zakupéw lub wykonanie ustug.
. Realizacja zamierzen gospodarczych bez kontroli Skarbnika jest niedozwolona.

§ 15.

. Dokumenty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci
oraz pod wzgledem prawidlowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych
odzwierciedlonych w tych dokumentach.
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. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien on by¢ poddany peinej kontroli, w sktad ktérej wehodza:
— kontrola wstgpna,
— kontrola biezgca, w tym:

a) kontrola merytoryczna,

b) kontrola formalna,

¢) kontrola rachunkowa.
. Przed uruchomieniem zaptaty dowody ksiegowe powinny by¢ ponadto poddane
kontroli - zgodnosci z planem finansowym jednostki,

§ 16.

Kontrola wst¢pna i merytoryczna
. Po zadekretowaniu i przekazaniu dowodéw ksiggowych (faktur obcych, rachunkéw

itp.) do komérki merytorycznej zostaje przeprowadzona kontrola wstepna oraz

kontrola merytoryczna.

. Kontrola wstepna dowodu ksiggowego polega na ustaleniu rzetelnosci danych,

celowosci, gospodarnosci i legalnodci operacji  gospodarczych wyrazonych

w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody sa zgodne z umowg (zaméwieniem

lub zleceniem) i zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki. Przeprowadzona jest

ona pod katem:

— kryterium rzetelno$ci danych - polega na ocenie dziatania pod katem nalezytej
starannoéci, co do prowadzonej dziatalnosci, jak i realizowanych zadan
merytorycznych

— kryterium legalnosci - polega na ocenie dziatania z punktu widzenia zgodnosci
z obowiazujacym prawem, przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Urzgdzie
oraz innymi obowigzujacymi aktami i normami

— Kkryterium celowos$ci - polega na ocenie, czy podejmowane dziatania (operacje
gospodarcze i finansowe, ktérych dokonanie zostato potwierdzone dokumentem
ksiegowym) mieszcza si¢ w celach okreslonych w aktach normatywnych, czy
zastosowane metody i rodki byly optymalne, odpowiednie dla osiggnigcia celow i
zadan postawionych Urzedowi, wynikajacych z zatwierdzonych planow
dzialalnosci

— kryterium gospodarnosci - polega na zapewnieniu oszczgdnego i efektywnego
wykorzystania §rodkéw, uzyskaniu wiasciwej relacji nakltadow do efektéw oraz
wykorzystaniu mozliwosci zapobiegania lub ograniczenia wysokosci szkod
powstatych w dziatalnosci jednostki.

. Kontrole wstepng przeprowadza Skarbnik — Gléwny Ksiegowy, ktéry sprawdza

dowody pod wzgledem zgodnoéci z ustawg o finansach publicznych. Dokonanie

sprawdzenia winno by¢é stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie
nastepujacej klauzuli:
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Dokument poddany kontroli
na podst. art. 54 ust. 1 ustawy

o finansach publicznych

. Dowodem dokonania przez gléwnego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany po
uprzednim zlozeniu wlasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, Ze operacja
wyrazona w dokumencie zostala wczesniej, niz dokonano wstepnej kontroli przez
Gléwnego Ksiggowego poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez
Kierownika jednostki.

. Zlozenie przez Glownego Ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

— nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez Kierownika lub osobe
upowazniong oceny prawidlowosci merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta
dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci, celowosci i legalnosci),

— nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacii,

— potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢
w planie finansowym oraz, ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie.

§17.
. Kontrola merytoryczna polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie

odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla

celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi

przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.

. Kontrola merytoryczna polega, w szczegdlnosci, na sprawdzeniu:

— czy dokument wystawiony zostal przez wiasciwy podmiot

— czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione

— czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci

— czy dane dotyczace wykonania rzeczowego lub ushugi zostaly wykonane w
ustalonym terminie

— czy operacja gospodarcza zostala wykonana zgodnie z zawart3 umowsa lub
zlozonym zamo6wieniem (zleceniem)

— w jakim trybie zostal przeprowadzony zakup towaru lub ustugi

— zgodnosci terminéw platnosci z wplywem dokumentu.

. W przypadku dowod6éw dotyczgcych wydatkow inwestycyjnych ich sprawdzenie pod

wzgledem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

— prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnosci pod wzgledem jako$ciowo-warto$ciowym
zadania inwestycyjnego objetego fakturg
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— zgodnosci operacji gospodarczej z rzeczywistym jej przebiegiem

— zgodnosci z przepisami prawa (w tym zamdwien publicznych, budowlanego, itp.),
zawarty umowg, harmonogramem rzeczowo-finansowym, kosztorysem,
protokolem odbioru robét, dostaw lub ustug itp.

. W przypadku wplynigcia dowodu po terminie platno$ci dokument ten zostaje

przekazany do realizacji w terminie 7 dni od daty wplywu do Urzedu.

. Nieprawidlowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach winny stanowi¢ podstawe

do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujace;j.

. Kontrolujgcy na dowoéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie

dokumentu klauzulg stwierdzajacg dokonanie kontroli w formie pieczeci:

Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym

z podaniem daty dokonania kontroli potwierdzonej wlasnorgcznym podpisem (parafa).

18.
. Do zadan kontroli merytorycznej Ealeiy zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Upowazniony pracownik opisuje szczegétowo cel dokonania zakupu i
miejsce przeznaczenia z powolaniem si¢ na zaméwienie lub umowe oraz tryb
zamowienia zgodnie z Prawem Zamoéwien Publicznych podpisujgc pieczeé:

Zamowienia dokonano zgodnie
z art. 4 pkt 8 ustawy

Prawo zamowien publicznych

. W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbedne jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie powinno by¢é
zamieszczone na odwrocie dokumentu.

§ 19.
. Do kontroli merytorycznej dowodéw upowaznieni sg czlonkowie Kierownictwa

Urzedu.
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. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawg do zatwierdzenia ich do wyplaty, ktérego
dokonuje Wojt lub osoba upowazniona zamieszczajac klauzule w formie pieczgcei:

Zatwierdzam do wyplaty.............
301137 1] [P

---------------------------------------------

§ 20.

Klasyfikacja wydatkéw strukturalnych

Wydatki strukturalne obejmujg wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na
cele strukturalne. Kwoty wydatkéw strukturalnych nalezy przyporzadkowaé
odpowiednim obszarom tematycznym oraz kodom z tematami priorytetowymi
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 10 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. z 2010 roku Nr 44, poz.
255).

. W przypadku zakwalifikowania ponoszonego wydatku do wydatkéw strukturalnych
nalezy zamiesci¢ klauzulg w formie pieczgci:

Wydatek strukturalny:
Obszar ...
Kod ...
Kwota
[ 1 podpis ..ccccceeueee

. Dowody zakwalifikowane do wydatkéw strukturalnych sa wprowadzane do ewidencji
wydatkow strukturalnych przez pracownika Referatu Finansowego. Na podstawie
prowadzonej ewidencji wydatkéw strukturalnych sporzadzane sa jednostkowe
sprawozdania Rb-WSa.

§21.
Kontrola formalna i rachunkowa

. Pracownik Referatu Finansowego dokonuje sprawdzenia dowodéw pod wzglgdem
formalno-rachunkowym.
. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystkie
cechy prawidlowego dowodu ksiggowego, a w szczeg6lnosci, czy:
— jest sporzadzony na wlasciwym druku, formularzu
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— posiada nazwe i numer dowodu

— zawiera wszelkie elementy prawidlowego dowodu

— posiada cechy wymagane ustawg o rachunkowosci

— zostal oznakowany odpowiednimi pieczgciami i podpisami oséb do tego
upowaznionych

— jest kompletny.

. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach

ksiegowych sa prawidlowo wyliczone rachunkowo (zgodnie z zasadami dziatan

matematycznych i obowigzujacymi normami zaokraglen, obliczen podatkowych itp.).

. Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym nastepuje na stanowisku inspektora ds.

ksiggowosci budzetowej lub podatkowej i winno by¢ stwierdzone na dowodzie

poprzez umieszczenie i podpisanie nastepujgcej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem

formalno-rachunkowym

z podaniem daty kontroli oraz podpisem osoby za niag odpowiedzialne;j.

. Mozna nie dokonywa¢ kontroli dowodow wiasnych, w ktérych tresci zawarte sa
rezultaty obliczen dokonywanych i wpisywanych przez przystosowane do tego
maszyny.

. W dowodach wiasnych wewnetrznych, zawierajgcych ilo$ciowe okreslenie operacji
gospodarczych, moze by¢ pominigta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w
zestawieniach dowodow.

. Nieprawidlowosci formalno — rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposdéb
ustalony dla poprawienia blgdéw w dowodach ksiggowych (§ 6).

§ 22.

Realizacja dowod6w ksiggowych

. W momencie, gdy dokument zostanie zatwierdzony do wyplaty, pracownik Kasy
wystawia polecenie przelewu dokumentujgc to umieszczeniem na odwrocie klauzuli
W postaci pieczgci:

Zaplacono przelewem kwote zl. ......

3 (11314 11 [N
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. W przypadku gdy faktura jest platna gotowka z kasy Kasjer zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule:

Gotowka w kwocie zl. v..vvvvvevrnrnnnens

Rozdzial VI
SZCZEGOLOWA PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW

Obieg uméw/porozumien i dokumentéw o podobnym charakterze

Umowy/porozumienia

§ 23.

. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe
zaciggnigcia zobowigzan finansowych, ksztaltujagcym prawa i obowigzki stron, w tym
zabezpieczajagcym interes Urzedu, uwzgledniajgc zasady gospodarki finansowej
okreslone w ustawie o finansach publicznych.

. Umowe/porozumienie przygotowuje wlasciwa komérka merytoryczna Urzedu w co
najmniej 3 egzemplarzach, po jednym dla:

— kontrahenta,

— komorki merytorycznej Urzgdu

— Referatu Finansowego.

. Aneks do zawartej umowy winien posiada¢ numer kolejny aneksu oraz numer umowy,
ktorej dotyczy.

§ 24.

. Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia lub dokumentu o podobnym charakterze
jest zabezpieczenie Srodkéw finansowych w ramach planu finansowego jednostki,
w odpowiedniej podzialce klasyfikacji budzetowej.

. W przypadku zawierania uméw/porozumien, dla ktérych termin regulowania
zobowigzan przekracza rok budzetowy, niezbgdne jest zabezpieczenie S$rodkow
w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Wielgomtyny.
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. Warunki okreslone w ust. 2 niniejszego paragrafu nie maja zastosowania do
zobowigzan przekraczajgcych rok budzetowy, niezbednych dla utrzymania ciaglosci
pracy jednostki.

§ 25.
. Umowa/porozumienie, z ktérej wynika zobowigzanie pieni¢zne, podlega
kontrasygnacie Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie
umowy/porozumienia oznacza potwierdzenie zabezpieczenia $rodké6w w budzecie
jednostki.
. Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umoéw, ktore:
— z chwilg ich zawarcia powodujg powstanie zobowigzan pieni¢znych
— moga spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych w przysztosci, np. umowy:
e przedwstgpne kupna/sprzedazy
e poreczenia kredytow/pozyczek
e dotyczace $wiadczen niepieni¢znych, ale zawierajace postanowienia
o konieczno$ci zaplaty odsetek za zwloke lub kar umownych (w razie zwloki
w ich wykonaniu lub w razie ich niewykonania).
. Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa przedkladana jest do podpisu Wojtowi Gminy
Wielgomtiyny.

§ 26.

. Komorka organizacyjna przygotowujgca umowe zlecenia/o dzieto z osoba fizyczng
nieprowadzaca dzialalno$ci gospodarczej, zobowigzana jest przekaza¢ tej osobie
obowigzujacy w Urzedzie druk rachunku oraz druk o$wiadczenia do celow
podatkowych i ubezpieczen.

. Oryginalny egzemplarz umowy, podpisany przez strony, przekazywany jest do
Referatu Finansowego.

. Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za ksiggowanie zaangazowania
wydatkéw zobowigzany jest do kontroli realizacji umowy. Faktura/rachunek jest
podstawa do zaksiggowania zaangazowania, natomiast umowa trafia do Skarbnika
Gminy.

§27.

Zlecenia

. Zlecenie wykonania ustug sporzadzajg komorki organizacyjne. Zlecenia wystawiane
sa w 2 egzemplarzach, tj.

— oryginatl dla Skarbnika Gminy

— kopia dla jednostki wykonujacej zlecenie.

. Zlecenie powinno zawierac:

— numer i dat¢ zamowienia

— dane dostawcy/wykonawcy (nazwa, adres, NIP, numer rachunku bankowego)
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— dane zamawiajgcego/zlecajacego (nazwa, adres NIP)

— wartos$¢ zamdwienia/zlecenia

— termin dostawy/wykonania

— sposob i termin platnosci.

. Zlecenie powinno by¢ podpisane przez Wojta Gminy Wielgomtyny oraz
kontrasygnowane przez Skarbnika.

Obieg zewng¢trznych dowoddéw obeych

dokumentujgcych zakupy towaréw i uslug

§ 28.

. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i uslug w Urzedzie stuzg

nastepujace zewnetrzne dowody obce:

— faktury (faktury, faktury korygujace, faktury uproszczone, duplikaty faktur)

— rachunki

— noty ksi¢ggowe obce

— inne dokumenty o réwnowaznej warto$ci formalnej do faktur (np. decyzje
administracyjne, wezwania do zaplaty, postanowienia).

. Dowody wystawione przez dostawcow stuza do udokumentowania zakupu

rzeczowych skladnikow majgtkowych oraz ustug $wiadczonych na rzecz Urzedu.

Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych moga by¢ udokumentowane wylacznie

fakturami (rachunkami) dostawcow.

. Dowody winny by¢ przekazane do Referatu Finansowego w terminie 7 dni od daty

wplywu do Urzedu, nie p6Zniej jednak niz 2 dni przed terminem platnosci.

. Termin platnosci wskazany na fakturze (rachunku) oznacza datg¢ obcigzenia rachunku

bankowego Urzgdu Gminy w Wielgomtynach.

. Dowody dostarczone w terminie niegwarantujagcym dokonanie terminowej

platnosci s regulowane w terminie 7 dni od daty wplywu do Urz¢du Gminy w

Wielgomlynach.

. W przypadku stwierdzenia braku lub zagini¢cia dokumentu od kontrahenta nalezy

uzyskac jego duplikat.

. Faktury, faktury korygujace, noty korygujgce oraz duplikaty tych dokumentéw winny

by¢ przechowywane przez okres S lat, liczac od konca roku, w ktérym wystawiono

dany dokument.

§29

Faktury
. Faktury, dokumentujace zakup towaréw i ustug, wystawiajg dostawcy bedacy
zarejestrowanymi czynnymi podatnikami VAT i posiadajacy numer identyfikacji
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podatkowej (NIP). Faktury moga rowniez wystawia¢ zarejestrowani podatnicy VAT

zwolnieni. Faktura winna by¢ oznaczona wyrazem ,,FAKTURA”.

. Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmniej:

— dane sprzedawcy i nabywcy (nazwa, adres, NIP)

— numer kolejny faktury

— date¢ wystawienia faktury

— date dokonania dostawy towaréw lub wykonania ushugi, o ile taka data jest
okreslona i rozni si¢ od daty wystawienia faktury

— w przypadku sprzedazy o charakterze ciaglym podatnik moze poda¢ na fakturze
miesiac i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty wystawienia
faktury

— nazwe towaru lub uslugi

— miare i ilo§é sprzedanych towar6w lub zakres wykonanych ustug

— cene jednostkows towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto)

— warto$¢ sprzedazy netto (bez kwoty podatku)

— stawki podatku

— sume wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszczeg6lnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong

— kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podzialem
na kwoty dotyczgce poszczegdlnych stawek podatku

— warto$¢ brutto (kwote naleznosci ogbtem wraz z naleznym podatkiem).

§ 30.

Faktury korygujace

. Faktura korygujaca moze by¢ wystawiana:

— dla konkretnej czynnosci

— zbiorczo dla wielu czynnosci, objetych wieloma fakturami wystawianymi w
danym okresie — w przypadku rabatéw (inne faktury, np. dotyczace pomytek,
podwyzszania kwot na fakturze, wystawia si¢ pojedynczo dla kazdej faktury).

. Fakture korygujaca wystawia wylacznie podatnik VAT dokonujacy dostawy lub

wykonujacy ustuge.

§3L.

Noty korygujace
. Nota korygujaca jest dokumentem, do wystawienia ktérego ma prawo nabywca
towaru lub uslugi.
. Urzad wystawia not¢ korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury
korygujacej zawierajacej pomytki dotyczgce:
— sprzedawcy towaru lub ushugi,
— nabywcy towaru lub ushugi,
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— oznaczenia towaru lub ustugi,

— daty wystawienia/sprzedazy

— numeru identyfikacji podatkowej (NIP).

. Not¢ korygujaca oznaczong wyrazami: ,NOTA KORYGUJACA”, wystawia
pracownik Referatu Finansowego, a podpisuje Skarbnik Gminy Wielgomtyny lub
osoba zast¢pujgca podczas jego nieobecnosci.

. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz kopig.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza si¢ z trescig noty korygujacej,
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury i odsyla jej
kopig. Podpisana przez kontrahenta kopia noty korygujacej, zostaje dolgczona do
faktury i pozostaje w aktach Referatu Finansowego.

. Nota korygujaca jest dokumentem, ktéry nie podlega ksiggowaniu.

§ 32.

Rachunki

. Jednostki. ktore nie sa podatnikami podatku od towaréw i ustug lub sg zwolnione z

podatku od towaréw i ustug, moga dokumentowac¢ sprzedaz rachunkami.

. Rachunek wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginal otrzymuje

kupujacy. a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.

. Kazdy rachunek musi posiadaé:

— numer kolejny rachunku

— nazwe i adres sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy i odbiorcy ustugi

— dat¢ wystawienia

— okreslenie rodzaju i iloSci towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny
jednostkowe

— o0g6lng sumg¢ naleznosci wyrazong liczbowo i stownie.

§ 33.

Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia/o dzielo

. Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzielo moga by¢
wystawiane na specjalnym druku, pobranym w Referacie Finansowego i przekazanym
zleceniobiorcy lub wykonawcey dzieta wraz z podpisang umowa.

. Po zatwicrdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu
przez pracownika Referatu Finansowego. Rozliczenie polega na naliczeniu
obowigzkowych sktadek ZUS i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto,
przygotowaniu obowigzujacych deklaracji podatkowych i ZUS.

. Podpis pracownika dokonujgcego rozliczenia jest potwierdzeniem sprawdzenia
dokumentu pod wzgledem formalno - rachunkowym.
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§ 34.

Noty ksiggowe

. Nota ksiegowa to zgodnie z definicja uniwersalny dowéd ksiggowy stuzacy
dokumentowaniu transakcji, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu
dokumentacji.

. Nota ksiggowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo - obcigzeniowa. W
praktyce Urzedu w obiegu znajduja si¢ najczgsciej noty ksiggowe jednostronne
(najczesciej obcigzeniowe).

. Urzad wystawia noty obcigzeniowe dla jednostek organizacyjnych gminy
dokumentujace poniesione wydatki, np. zuzycia energii elektrycznej, opatu, rozmowy
telefoniczne. Natomiast otrzymuje noty obcigzeniowe od Ochotniczych Strazy
Pozarnych za zuzyta energi¢ elektryczna.

. Nota ksiggowa wystawiana dla jednostek organizacyjnych jest dokumentem
wewnetrznym, ktory nie podlega ksiggowaniu. W ksiggach Urzgdu Gminy zostaje
ujety zwrot kwoty wynikajacej z noty ksiggowej na rachunek bankowy jednostki jako
zmniejszenie wydatkow (ksiggowanie ze znakiem - ).

Obieg faktur (sprzedazy i uslug) wystawianych przez Urzad

§ 35.

. Urzad Gminy jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towaréw i

ushug.

. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towaréw i ustug w Urzedzie stuza

zewnetrzne dowody wilasne w postaci faktur.

. Faktury sa wystawiane do udokumentowania:

— sprzedazy sktadnikéw majagtkowych,

— najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

— innych czynnosci podlegajacych przepisom ustawy o podatku od towar6éw i ustug,
wykonywanych przez Urzad.

. Faktury wystawia Kasjer na podstawie dowodow, pism i wnioskéw otrzymywanych z

komorek merytorycznych Urzedu.

§ 36.

. Sprzedaz dokumentowana jest fakturg wystawiana zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach wykonawczych do ustawy o VAT.

. Faktura sprzedazy winna zawieraé, oprocz elementéw wymienionych w § 29 ust. 2
niniejszej Instrukcji, rowniez podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury.
Faktury sg wystawiane i podpisywane przez Kasjera.

. W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury Urzad — na pisemny wniosek
nabywcy - wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu, duplikat faktury.
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4. Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,,DUPLIKAT” oraz zawiera
date wystawienia zaréwno oryginatu faktury, jak i duplikatu. Duplikat faktury
wystawiany jest w dwoch egzemplarzach dla nabywcey i Urzedu.

Dokumentowanie faktur

dla celéw rozliczenia z urz¢gdem skarbowym

§ 37.
1. Dla celéw rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu podatku od towaréw i ushug, w
jednostce sporzadza sig:
— rejestr sprzedazy
— deklaracj¢ VAT-7
— przelew naleznego urzedowi skarbowemu podatku VAT, wynikajgcego ze
scentralizowanej deklaracji VAT-7.

2. Rejestr sprzedazy jednostkowy, sporzadzany za okresy miesigczne, prowadzony jest w
Kasie Urzedu Gminy.

3. W poszczegdlnych miesigcach ujmuje sie wszystkie wystawione w danym miesigcu
faktury w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb chronologiczny.

4. W kolejnych latach zak}ada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

5. Dane wynikajgce z rejestru sprzedazy wykazuje si¢ w deklaracji VAT-7.

6. Deklaracje jednostkowa sporzadza pracownik ds. obstugi kasy (Kasjer), prowadzacy
rejestr sprzedazy VAT, natomiast deklaracj¢ scentralizowang sporzadza pracownik
odpowiedzialny za rozliczenia w zakresie podatku VAT

7. Deklaracje jednostkowe VAT 7 sporzadzane sa co miesigc i sktadane do pracownika
odpowiedzialnego za rozliczenia w zakresie podatku VAT w terminie do 15 dni
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym powstal obowigzek podatkowy.
Nastgpnie pracownik odpowiedzialny za rozliczenia w zakresie podatku VAT
sporzadza scentralizowang deklaracje i przekazuje ja do wlasciwego urzedu
skarbowego za okresy miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujgcego po
miesiacu, w ktorym powstal obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto
urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane,
wykazane w deklaracji jednostkowej i scentralizowanej VAT 7 winny by¢ zgodne z
danymi, wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

8. Deklaracja scentralizowana VAT 7 podpisywana jest przez Skarbnika Gminy
Wielgomlyny lub w przypadku jego niecobecnosci przez osobg upowazniong.

Zrodlowe dowody kasowe

§ 38.
1. Podstawa do wyplaty gotéwki z kasy sa kasowe dowody zrédlowe. Do wystgpujacych
w obrocie kasowym dokumentow zrédtowych naleza:
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— faktury i rachunki

— polecenie wyjazdu stuzbowego

— listy wyplat

— decyzje

— pisma wydzialéw merytorycznych

— inne dokumenty akceptowane przez Skarbnika.

. Wyplata gotéwki w kasie nast¢puje na biezaco, w ciggu 2-3 dni od daty przedlozenia

prawidlowo sporzadzonych dokumentéw zrédtowych, stanowigcych podstawe do
wyplaty gotowki.

. Osoba pobierajgca potwierdza fakt pobrania gotéwki w kasie wiasnorgcznym

podpisem.

§ 39.
Faktury i rachunki zaplacone gotéwka

- Faktury i rachunki zaplacone gotéwka moga stanowié¢ podstawe do wyplaty gotowki

osobie, ktéra dokonata zaplaty pod warunkiem, ze zostaly one prawidiowo
wystawione, a zakupu dokonano na zlecenie komorki merytorycznej Urzedu
realizujgcej budzet, a poniesiony wydatek miesci si¢ w planie wydatkéw.

. Dowody zewngtrzne oplacone gotowka przez pracownika Urzedu winny byé

przedstawione do rejestracji w Referacie ds. organizacyjnych i kadrowych oraz
opisane przez osobg, ktéra zlecila zakup i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
przez Kierownika jednostki lub osobe upowazniona.

§ 40.
Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowych

Polecenie wyjazdu sluzbowego — podréz krajowa:

1. Podréza krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza

miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i
miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

- Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidlowo wystawione ,,polecenie wyjazdu

stuzbowego™. O potrzebie i celowosci wyjazdu shizbowego decyduje Kierownik

jednostki (Wéjt) lub osoba przez niego upowazniona, ktéry okresla:

— termin i miejsce podrézy stuzbowej

— miejsce rozpoczgceia i zakonfczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to
miejsce pracy pracownika

— cel podrézy shuzbowej i rodzaj srodka lokomocji, jakim pracownik moze
podrozowac.

. Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw shuzbowych pod kolejnym

numerem, ktéry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera
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10.

wyszczegdlnienia, o ktorych byla mowa wyzej. Ewidencj¢ wydanych polecen
wyjazdéw stuzbowych prowadzi pracownik Referatu ds. organizacyjnych
i kadrowych.
W przypadku, gdy pracownik chce podrézowaé innym srodkiem lokomocji niz
oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu.
Dopuszcza si¢ stwierdzenie przez Kierownika jednostki lub osobg¢ upowazniong
odbycia podrézy stuzbowej w formie pieczatki imiennej, daty oraz podpisu osoby
potwierdzajace;.
Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 21 dni po zakorficzeniu podrozy
stuzbowej, a w miesigcu koniczacym rok budzetowy nie p6zniej niz do 31 grudnia
danego roku.
Na poczet kosztow podrézy pracownik moze otrzymac zaliczkg, w tym celu wypelnia
wniosek znajdujacy si¢ w dolnej czesci druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego".
Whiosek ten zatwierdza Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Naleznosci przystugujace pracownikowi lub radnemu po uprzednim przediozeniu
przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrézy (zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym i rachunkowym przez
upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek
nalezy dokonaé zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, nie p6zniej
niz w ciggu 14 dni. Podstawg wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktéry powinien
zawieraé termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez
uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaja potragceniu z najblizszego
wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. Zaliczki state rozlicza si¢ do 31
grudnia.
Pracownicy dla celéow stuzbowych moga uzywaé samochody osobowe, motocykle
i motorowery nie bedace wiasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich
dziatania. Podstawa zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta migdzy
pracodawcg a pracownikiem dotyczgca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych :
- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celow
shuzbowych w danym miesigcu,
- jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego.
Rachunek kosztéow podrozy delegowany przedklada do rozliczenia w Referacie
Ksiegowosci najpézniej w ciggu 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe;.
Rozliczenie kosztéow podrézy nastgpuje w kasie Urzedu, po zatwierdzeniu przez
Skarbnika i Kierownika jednostki (Wéjta) lub osoby upowaznione, w ciggu 2-3 dni
od daty przediozenia.

§ 41.

. Zwrot kosztow podrézy radnym gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu

stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia pracownik Referatu ds. organizacyjnych i
kadrowych, a podpisuje Przewodniczacy Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych
czynnosci (w przypadku Przewodniczacego Rady Gminy - Wiceprzewodniczacy Rady
Gminy), ktory okresla:
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— termin i miejsce podrozy

— miejsce rozpoczeceia i zakonczenia podrozy, w przypadku gdy nie jest to siedziba
Biura Rady

— cel podrézy

— rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podr6zowaé.

2. W przypadku gdy radny chce podrézowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony

w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu.

Polecenie wyjazdu sluzbowego poza granicami kraju:

L.

Podrézg stuzbowg odbywana poza granicami kraju zwang dalej ,,podréza stuzbowg"
jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik Referatu ds. organizacyjnych i
kadrowych, a podpisuje Kierownik jednostki (W6jt) lub Sekretarz, ktory okresla:

- termin i miejsce podrézy stuzbowej

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej

- rodzaj srodka lokomocji.

. Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy stuzbowej

odbywanej srodkami lokomocji:

- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg¢ z ostatniego lotniska
w kraju do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku
w kraju

- morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dowody bankowe
§ 42.

. Dowodami bankowymi sg takie dowody, ktére powodujg zmiang stanu $rodkéw na

rachunku bankowym, a zwlaszcza:
— czek gotowkowy,

— bankowy dowdd wplaty,

— polecenie przelewu,

— wycigg bankowy.
§ 43.
Czek

. Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po

pobraniu z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg
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bankowa. Prawidlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego
upowaznione, posiadajace ztozony wzor podpisu w banku. Na czeku nie s3 dozwolone
wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w
jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowat.

. Ewidencje czekoéw w formie drukéw Scistego zarachowania oraz kontrolg nad czekami

prowadzi pracownik ds. obstugi kasy.

§ 44.
Bankowy dowdd wplaty

. Bankowy dowod wplaty stanowi potwierdzenie wplaty gotéwkowej na rachunek

bankowy jednostki. Wystawiany jest w 2 egzemplarzach. Oryginal zatrzymuje bank
jako potwierdzenie uznania rachunku bankowego. Kopia dowodu wplaty ujmowana
jest w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.

. Potwierdzenie zgodnosci kwoty uznania rachunku bankowego nastgpuje poprzez

poréwnanie kwoty wplywu na rachunek bankowy z kwotg rozchodu z kasy.

§ 45.

Polecenie przelewu

. Polecenie przelewu jest zleceniem - dla banku prowadzacego wlasciwy rachunek

jednostki - wyplaty bezgotowkowej srodkéw z rachunku bankowego. Podstawag do
wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacego
zaplacie — faktura, rachunek lub inny dowdd ksiggowy.

. Przelewy wystawiane sa przez Kasjera w wersji papierowej badz w formie

elektroniczne;j.

. Przelewy sa przekazywane droga elektroniczng do realizacji, jezeli ztozone podpisy

spelnig obowigzujacy schemat akceptacji.

§ 46.
Wyciagg bankowy

. Wyciag bankowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji na rachunku

bankowym (uznaniowych i obcigzeniowych). Wycigg bankowy odzwierciedla
jednoczesnie stan $rodkéw na rachunku bankowym.

. Otrzymany wycigg bankowy powinien by¢ niezwlocznie sprawdzony przez

pracownika Referatu Finansowego. Kontroli podlegaja réwniez wszystkie zatgczniki
bedace odzwierciedleniem dokonanych zapiséw ksiggowych na rachunku bankowym.

. Urzad posiada odrgbny rachunek bankowy dla jednostki budzetowej — Urzgdu, organu

— Gminy Wielgomtyny, podatkéw i oplat, oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. Srodki zgromadzone w ciggu miesigca na rachunku podatkéw i oplat
oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, na koniec kazdego miesigca
przekazuje si¢ na rachunek organu — Gminy Wielgomiyny.
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. Oprécz rachunku podstawowego, jednostka posiada rachunki pomocnicze:

— rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

— rachunek depozytowy ( wadia, zabezpieczenia, gwarancje itp.),

— inne rachunki pomocnicze w zaleznosci od potrzeb do realizacji programéw ze
$rodkéw zewngtrznych.

Dowody kasowe

§47

. Dowodem kasowym jest kazdy dokument na podstawie ktérego kasjer dokonuje
rozchodu oraz przychodu $rodkéw oraz warto$ci pieni¢znych. Wystawiany jest w
systemie komputerowym do wszystkich wyptat z kasy i wplat do kasy na podstawie
dowodéw zrodlowych, zatwierdzonych przez upowaznione osoby lub inne wyplaty
nie podjgte w terminie.

§ 48

Dowdd wyplaty

. Stosowany jest w przypadkach podje¢ gotowki z banku do kasy Urzedu Gminy,
zwroty zaliczek i innych wplat na rzecz jednostki.

. Dowdd pokwitowanie wplaty jest wystawiany w systemie komputerowym.

. Dowéd pokwitowanie wplaty wystawiany jest przez kasjera w dwoch egzemplarzach,
z ktorych oryginal jest wreczany wplacajacemu jako dowéd wplaty, pierwsza kopia
jest dolgczona do raportu kasowego. W przypadku pomylki, nalezy wszystkie
egzemplarze anulowac.

. Osoba wystawiajaca dowdd pokwitowanie wplaty okresla w nim:

— dat¢ wplaty

— nazwisko i imi¢ lub nazwe podmiotu dokonujacego wplaty

— dokladne okreslenie tytutu wplaty

— kwotg wplaty cyframi i stownie.

. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

§ 49.

Dowdd wplaty

. Dowodd pokwitowanie wyplaty jest wystawiany w systemie komputerowym do
wszystkich wyplat z kasy na podstawie dowodéw Zrédtowych, zatwierdzonych przez
upowaznione osoby lub inne wyplaty nie podj¢te w terminie.

. Osoba wystawiajgca dowdd pokwitowania wyplaty wpisuje w nim nastgpujgce dane:
— dat¢ wyplaty

— nazwisko i imi¢ lub nazwe podmiotu, na rzecz ktérego dokonuje si¢ wyplaty

— dokladne okreslenie tytulu wyptaty
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— kwot¢ wyplaty cyframi i stownie.

. Dowod jest wystawiony w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer
jako osoba wystawiajgca i przekazuje wraz z dokumentem zrédlowym i raportem
kasowym do ksiggowosci. Osoba, ktéra pobiera naleznosci podpisuje si¢ na
dokumencie zrodlowym stwierdzajac odbiér gotowki.

. W przypadku dokonania pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowag.

§ 50.

Raport kasowy

. Raport kasowy jest sporzgdzany automatycznie w systemie komputerowym.

. Raport kasowy sporzadza si¢ na biezaco kazdego dnia. W przypadku gdy iloé¢ wptat
1 wyplat gotéwkowych w poszczegélnych dniach jest niewielka, mozna sporzadzié
raport kasowy za okresy kilkudniowe. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé
dokonywane chronologicznie.

. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach z programu KASA. Kasjer
podpisuje wypetniony raport i oryginal z dowodami kasowymi przekazuje do referatu
ksiggowosci. Kopia raportu kasowego pozostaje u kasjera.

. Poszczegblne dowody kasowe ewidencjonowane sg w dziennych zestawieniach wplat
z zachowaniem chronologicznej i systematycznej ewidencji w kolejnosci ich
realizacji. Na koniec kazdego dnia suma wplat wynikajgca z dziennego zestawienia
oraz kwota wplacona do banku winna by¢ wpisywana do raportu kasowego.

. Wyplaty wynagrodzen, dokonywane na podstawie listy ptacy, ewidencjonuje sie w
raporcie kasowym w 1gcznej kwocie, obejmujacej sumy wyptacane w danym dniu.

. Na koniec kazdego dnia po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych, Kasjer
oblicza pozostato$¢ gotéwki na nastgpny dzien. Do stanu wpisanego w wierszu ,,stan
kasy poprzedni” — przeniesionego z raportu kasowego za poprzedni dzief dodaje sig
obroty przychodowe. Nastepnie odejmuje si¢ obroty rozchodowe, a kwote ustalonej
pozostalosci wpisuje si¢ w wierszu ,,stan kasy obecny”

. Po dokonaniu tych wszystkich czystosci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje
jego oryginat do Referatu Finansowego wraz z zalgcznikami.

Dokumentowanie wyplat wynagrodzen
§51.

Listy plac
. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista

plac.
. Listy plac sporzadzane sa przez pracownika Referatu Finansowego do 26 dnia
miesigca chyba, ze dzien ten jest dniem wolnym od pracy wéwczas w dniu
poprzedzajagcym 26 dzien miesigca, w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrédtowych.
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. Dla pracownikéw zatrudnionych na prace publiczne lub interwencyjne listy plac

sporzadzane sg na koniec miesigca.

. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:

— okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

— laczng sumg do wyplaty

— nazwisko i imi¢ pracownika

— sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia,

— sume wynagrodzen netto

— sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

— sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny)

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data) lub przelew na rachunek
ROR.

. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy plac sg:

— akt powotlania lub wyboru,

— umowa o prac¢ lub zmiana umowy o prace,

— rozwigzanie umowy o prace,

— pisma okreslajace wysokos¢ dodatkow stuzbowych,

— pisma okreslajace wysokos¢ nagrod,

— zatwierdzone wnioski w sprawie wyplat ekwiwalentéw, odszkodowan, odpraw,
nagrdd jubileuszowych,

— zwolnienia lekarskie przedlozone przez pracownikow,

— o$wiadczenia do wyplaty zasitku opiekunczego,

- pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego,

- wykaz nieobecnosci za okres podlegajacy wyplacie,

— os$wiadczenia pracownikéw o wyplate ryczaltow samochodowych zgodnie z
zawartymi umowami,

— wnioski w sprawie wyplaty wynagrodzen w godzinach nadliczbowych i nocnych,

— wnioski premiowe.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 przekazywane sa do Referatu Finansowego

przez pracownika Referatu ds. organizacyjnych i kadrowych. Pozostale dowody
zZrodlowe przekazywane sg przez poszczegoélne stanowiska i Referaty.

. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracen okreslonych odrgbnymi

przepisami prawa:

— naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych

— zaliczki na podatek dochodowy

— ubezpieczenia zdrowotnego

— inne potracenia moga byé dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda
pracownika.

. Listy plac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.
. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
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— osobe sporzadzajacy
— Skarbnika i Wéjta lub osoby upowaznione (zatwierdzenie do wyptaty).

10. Wyptata wynagrodzenia nast¢puje do 26 dnia miesigca, chyba ze dzien ten jest dniem

11

wolnym od pracy wowezas w dniu poprzedzajgcym 26 dzien miesigca i nie poZniej niz
do konca danego miesigca, poprzez wyplatg w kasie oraz przelewy na rachunki
oszczgdnosciowo - rozliczeniowe pracownikow.

Wszystkie naliczone potrgcenia z plac odprowadzane s na wiasciwe rachunki
bankowe za pomocg polecen przelewéw sporzadzonych przez pracownikéw
ksiggowosci do dnia 5-go nastgpnego miesigca i skladane w Banku Spétdzielczym
Ziemi Piotrkowskiej Oddzial w Wielgomtynach.

§ 52.

Pozostale listy wyplat

. Wynagrodzenie dla czlonkéw Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych za udzial w pracach komisji jest zgodne z Uchwala Rady Gminy
w sprawie uchwalenia gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych.

Po posiedzeniu GKRPA, sporzadzana jest lista wyplat wynagrodzenia i wyplacana
w kasie Urzedu Gminy w dniu posiedzenia badZ w dniu nastepnym.

. Diety dla Przewodniczacego Rady Gminy Wielgomiyny i pozostatych radnych

wyplacane sa zgodnie z obowigzujacg Uchwala Rady Gminy Wielgomtyny.

Diety, na podstawie listy obecnosci, wyplacane sa w dniu Sesji czy Posiedzen Komisji
Rady Gminy Wielgomtyny.

Dieta Przewodniczacego Rady Gminy Wielgomtyny wyplacana jest z dotu do 26
danego miesiaca, nie p6ézniej niz do konca danego miesigca.

§ 53.

. Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkéw z tytutu ubezpieczen

spotecznych oraz ich udokumentowania wynikaja z odrebnych przepisow
o ubezpieczeniach spolecznych i $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego.

Dokumenty dotyczgce umowy o pracg, zmiany umowy o prace, rozwigzania umowy
o pracg podpisywane sg przez Kierownika jednostki (Wojta), a wystawiane przez
Referat ds. organizacyjnych i kadrowych w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem
dla:

— pracownika

— Referatu ds. Organizacyjnych i Kadrowych

— Referatu Finansowego.
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Rozdzial VII
EWIDENCJONOWANIE SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE

ORAZ MAJATKU TRWALEGO
§ 54.
. Dokumentami stanowigcymi podstawe do ewidencji operacji gospodarczych
dotyczacych  rozpoczetych inwestycji 1 remontéw sg  faktury/rachunki

dostawcow/wykonawcow.

. Dany sktadnik majatku powinien speini¢ nastepujace warunki, aby mégl by¢ zaliczony

do $rodkéw trwatych:

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

— przewidywany okres uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok

— stanowi¢ wlasno$¢ (wspoitwlasnosé) jednostki Ilub zostaé przyjety w najem,
dzierzawg, leasing i jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpisow
amortyzacyjnych

— przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

. Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy winien by¢

dotagczony protokoét przyjecia dokumentacji. W protokole nalezy zamiesci¢ dane

dotyczace osoby/komorki, ktérej powierzono dokumentacje do przechowania.

. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty, do faktury

wykonawcy nalezy dolgczy¢ protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét,

elementéw robot.

. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyj¢cia do uzytku obiektéw majgtku trwalego, powstatych

w wyniku robot budowlano-montazowych. Protokét odbioru koncowego i przekazania

inwestycji do uzytku sporzadza pracownik na stanowisku ds. Gospodarki Gruntami i

ZamoOwien Publicznych i podpisuje uprawniony inspektor nadzoru.

§ 55.
. Do udokumentowania ruchu srodkéw trwalych stuzg nastepujace dowody ksiggowe:

— OT ,, przyjecie $rodka trwalego”

— MT ,zmiana miejsca uzytkowania s$rodka trwatego”

— PT protokol przekazania — przyjecia srodka trwalego

— LT ,likwidacja srodka trwatego™, LC ,likwidacja czes$ciowa $rodka trwalego™
—  WT ,,zmiana warto$ci $rodka trwalego”.

§ 56.

. OT ,przyjecic srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka
trwatego do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika do spraw obstugi kasy i
podatku VAT. Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

- jeden dla pracownika na stanowisku do spraw obstugi kasy i podatku VAT
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— drugi dla Skarbnika

— trzeci dla Referatu Finansowego.

. Dowod OT sporzadza si¢ na podstawie:

— W przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury
dostawy, protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

= wprzypadku zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu — oprécz dowodow
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcow montazu,

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

— W przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu
roznic, inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.

. Dowo6d OT powinien zawierac:

— numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,

— symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

— nazwe Srodka trwalego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer
seryjny, wymiary, ciezar, itp.),

— miejsce uzytkowania $rodka trwalego,

— okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

— wartos¢ poczatkowg , stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

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

. Sporzadzony dowéd OT podpisuje osoba, ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania

1 przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany

dowéd OT podlega zatwierdzeniu przez Wojta. W trakcie eksploatacji srodka

trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komorki

organizacyjnej jednostki).

§57.

. Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwatego jest
dowéd MT — zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwalego. Dowdd ten sporzadza
si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w dniu faktycznej
zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

. Dowdd MT powinien zawierag:

— nazwg srodka trwatego i krotkg jego charakterystyke

— numer inwentarzowy $rodka trwatego

— jego wartos¢ poczatkowa

— datg zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

— dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

— podpisy kicrownikéw komorki przekazujacej i otrzymujgcej srodek trwaty
— date sporzadzenia dowodu.,
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. Dowodd MT sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

— jeden dla pracownika na stanowisku do spraw obstugi kasy i podatku VAT

— drugi dla Skarbnika

— trzeci dla Referatu Finansowego.

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

§ 58.

. Dowéd PT ,protokél przyjecia — przekazania S$rodka trwalego” stuzy

do udokumentowania nieodplatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce.

. Dowdd ten zawiera co najmniej:

— nazwg srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow
trwatych

— wartos¢ poczatkowg i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia

— mnazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy o0s6b
reprezentujacych jednostke.

. Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki,

a kontroli formalno — rachunkowej Skarbnik.

. Sporzadzany jcst w trzech egzemplarzach:

— jeden dla pracownika na stanowisku do spraw obstugi kasy i podatku VAT

— drugi dla Skarbnika

— trzeci dla Referatu Finansowego.

§ 59.

. Likwidacja $rodka trwalego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru
lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwalego shuzy dowéd LT
wlikwidacja Srodka trwalego” badZz LC ,likwidacja cze¢$ciowa Srodka trwalego”

. Dowod LT, L.C' wystawiany jest przez pracownika na stanowisku do spraw obstugi
kasy i podatku VAT i powinien zawierac:

— numer i dat¢c dowodu

— nazwe Srodka trwalego i jego numer inwentarzowy

— wartos$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie.

. Zatgcznikami o LT, LC mogg byé¢:

— orzeczenic lechniczne rzeczoznawcey

— protokol fizycznej likwidacji

— faktura w przypadku sprzedazy

— akt notarialny.

. Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

— jeden dla pracownika na stanowisku do spraw obstugi kasy i podatku VAT

— drugi dla Skarbnika

— trzeci dla Referatu Finansowego.
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. Sprawdzony (okument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym
stanowi podsiiwe do wyksiggowania srodka trwalego z ewidencji syntetycznej
i analitycznej.

60.
. Dokument W'I" wystawia si¢ dla uc?okumentowania zwigkszenia lub zmniejszenia
wartosci §rodk: (rwalego w ewidencji. Zwigkszenie wartosci srodka trwatego powinno
by¢ zgodne » dokumentami potwierdzajacymi ulepszenie istniejgcego srodka
trwalego, natomiast zmniejszenie wystepuje w przypadku trwatego odfgczenia od
danego $rodka (rwalego czesci sktadowej lub peryferyjnej.
. Dowéd WT sporzadza pracownik na stanowisku do spraw kasy i podatku VAT
i powinien zav icrac:
— liczbg porzidkowa
— datg wystaw icnia dowodu
— nazwe $rodka trwalego oraz miejsce uzytkowania
= numer inwentarzowy
— zaktualizowang warto$¢ po zmianach
— warto$§¢ zmiany
— podpis osohy odpowiedzialnej za dany $rodek trwaty
— krotkg charakterystyke techniczng.
. Dowdd WT w stawia si¢ w trzech egzemplarzach:
— jeden dla pracownika na stanowisku ds. obstugi kasy i podatku VAT
— drugi dla Skarbnika
— trzeci dla [7 -leratu Finansowego.

. Dowdéd W1 . istawia si¢ na podstawie protokotu odbioru inwestycji, odbioru
koficowego o't budowlanych, faktury VAT, operatu szacunkowego.
§ 61.

. Przez $rodki irwale w budowie (inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do aktywow
trwatych érodhi trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego
srodka trwaleoo (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie dowody
dotyczace omuwianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika
nadzorujgcego wykonanie inwestycji.

. Dowodami stinowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych

inwestycji sa {2\ (ury - rachunki zewnetrzne dostawcéw oraz wykonawcow.
. Poszczegdlne | menty inwestycji zawarte w kosztorysie inwestycyjnym laczone s3
w protokole | icowym. W protokole tym nalezy réwniez umiesci¢ dane dotyczace

osoby, ktérej | wicrzono dokumentacjg do przechowania.
. Dowodami st:nowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji sg:
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— faktura koncowa,

— protokét odbioru konicowego i przekazania do uzytku inwestycji.

. Protokét odbioru koncowego inwestycji stanowi podstawg udokumentowania
przyjecia do uzytku z inwestycji (obiektow majgtku trwalego) i przekazania do
uzytkowania srodka trwalego. Protok6! ten powinien zostaé potwierdzony przez
inspektora nadzorujacego wykonanie danej inwestycji .

. Na podstawie protokotu odbioru koncowego wystawiany jest dowéd OT, na kwotg
obejmujacg calo$¢ inwestycji, ktora stanowi rowniez wartos¢ przejetego do
uzytkowania srodka trwatego.

Rozdzial VIII
ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

§ 62.
. Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnos¢
i tatwos¢ odszukania. Dowody ksiggowe oznacza si¢:
— nazwg jednostki do ktdrej naleza
— znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru
— symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
e symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale
e symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfra arabska
oznacza dokumentacje ktérg po uptywie czasu przechowywania przekazuje
si¢ na makulature
— okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru
dotyczy
— pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czgsci
zbioru pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnos¢.

§ 63.
. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu $rodkéw ochrony zewnetrznej, na
systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na
no$nikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji
systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania
ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i
danych systemu informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich
rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym
dostepem lub zniszczeniem.
. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na
nosnikach komputerowych, nie speinia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te
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powinny by¢ wydrukowane w terminach nie pdZniejszych niz na koniec roku
obrotowego.

§ 64.

. Dowody ksiggowe przechowuje sie w siedzibie urzgdu w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb  pozwalajacy na ich latwe
odszukanie.

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

§ 65.

. Terminy przechowywania:

— ksiegi rachunkowe - 5 lat

— karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki - przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacych z przepiséw
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat

— dowody ksiegowe dotyczace wplywdéw ze sprzedazy detalicznej - do dnia
zatwierdzenia sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak
niz do dnia rozliczenia osob, ktérym powierzono skladniki aktywoéw objete
sprzedaza detaliczng

— dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek,
kredytow oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu
cywilnym lub objetym postepowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione

— dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krétszy od 5 lat od uptywu jej waznosci

— dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

— pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat .

. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego

po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
: v/
7’ e ~ —
mgrBogdan Witaszczy,
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji sporzadzania

obiegu i kontroli dokumentow

ksiggowych

Komérka Organizacyjna

Rodzaj czynnoSci

Czas zalatwiania

L. Sekretariat / wptywajace pocztg /

rejestracja w dzienniku podawczym
i przekazanie do ksiegowosci

w dniu otrzymania

II. Upowaznieni pracownicy

uzupetnienie dowodow, opisanie
rachunkow, faktur stwierdzajacych
zakup materiatu lub wykonania
ustugi

w ciggu dwéch dni

ITI. Skarbnik i upowaznieni
pracownicy

sprawdzenie pod wzgledem
formalno-rachunkowym,
sporzadzenie polecenia przelewu,
czeku

w ciaggu pieciu dni

IV. Wéjt lub osoba upowazniona

zatwierdzenie do wyplaty,
sprawdzenie pod wzglgdem
merytorycznym

w dniu otrzymania

oy

mgr B??g-':’ in Witaszezyk
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