
Zarzqdzenie Nr 212017

W6jta Gminy WielgomlYnY
z dnia 02 stvcznia 2017r.

g-gp1gg!g: zmiany Zarz4dzenia Nr FN.0050.12012013 W6jta Gminy Wielgomlyny z dnia 31

gn:dnia 2013 roku

Na podstawie art. l0 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunlowoSci (tekstjednolity z

2\l6t. poz.l,4tz pi'ij|'- zn ), Rozporzqdzenia Ministra Finans6w z dnia 5 liPca 2010r. t{ sprawie szczeg6lnych

zasad rachunkowosci oraz plan6w konl dla bud?€tu panstwq budzet6w jednostek samorzedu terytorialnego,

jednostek budzetowych, samorz4do\vych zaktad6w budzetowych, padstwowych funduszy celowych oraz

padstwowych jednoslek budzetowych majqcych siedzibl poza granicami Rzeczypospolit€j Polski€j (t€kst

jednolityz2013rokupoz.289zp6.zn.),RozporzqdzeniaMinistaFinans6wzdnia25pazdziemika2010w
spmwie zrsad mchuikowosci onz plan6w kont dla organ6w podatkowych jednostek samorzqdu t€r)lorialnego
(Dz. U. z 2010r. Nr 208 poz. | 375) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkona (tekst jedn. Dz.

U. z2olsr. poz. 613 zp6 . 
^t.)

zlrradzam co nastQpuj€:

W Zarz4dzeniu Nr FN.0050.120/2013 w6jta Gminy wielgomlyny z dnia 3l grudnia 2013r.

z pbin, zm.'.

$ 1. Traci moc Zalqcznik Nr 2 wykaz kont ksiggi gl6wnej zakladowego planu kont dla

budzetu gminy oraz zasady ich funkcjonowania i otrzymuje nowe btzmienle zgodnie z

Zal4cznikiem Nr 1 do niniejszego Zarz4dzenia

$ 2. Traci moc Zal4cznik Nr 3 wykaz kont ksiggi gl6wnej zakladowego planu kont dla

jednostki budzetowej gminy oraz zasady ioh funkcjonowania i otrzymuje nowe brzmienie

zgodtie z Zalqcznikicm Nr 2 do niniejszego Zanqdzeria

$ 3. Tmci moc Zal4cz[ik Nr 5 ,,Instrukcja sporzqdzania, obiegu i kontroli dowod6w

ksiggorych dla Urzgdu Gminy w Wielgomlynach" i otrzymuje nowe brzmienie zgodnie z

Zal4cznikiem Nr 3 do niniejszego Zarz4dzenia.

$ 4. wykonanie Zarz4dzenra powrerzam Skarbnikowi Cminy wielgomlyny.

$ 5. Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania z mocq obowiPuj4c4 od 0l stycznia

2017 roku.
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Zal4crxtik Nr I
& Tld|4zeDjaNr 212017

W6jta Cniny Wielgomtyny

z d[i.s02 stycnia20l7t.

o
Zakladowy plan kont

o

dla Urzgdu Gminy w Wielgomtynach

- Wielgonlyny 2017 -



Wykaz kont syntetycznych

Kontt bilansou'e

Zet6l0 - Majqleh lrwalf

011 Srodki trwale
013 Pozostale Srodki trwale
02O Waftosci nienaterialne i prawne
071 Umorzenie Srodk6w trwalych oraz walto3ci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych Srodk6w trwalych, wado3ci niemateriahych i prawnych oraz

zbior6w bibliotecaych
080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespdl 1 - Srcdki pienieine i ruchuuki bankowe

a 1or Kasa

130 Rachunek biez4cy j ednostki
135 Rachunek Srodk6w firnduszy specjalnego pruaznaczonia

139 Inne raahunki bankowe

140 Kr6tkoterminoweaktywafinansowe
141 Srodki pienig2ne w drodze

Zespdl 2 - Rouachunki i rodicunia

201 Rozachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych
223 Rozliczeniewydatk6wbudzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu 6rodk6w europejskich

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowenaleznoicibudzetowe
229 Pozostale rcTachunki publicznopmwne
231 Rozrachunki z qrtulu wynagrodzef
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostalerozrachunki
245 Wplywy do wyjainienia

Zespal4 - Koszty wedlug todztjriw i ich rozliczenic

400 Amortyzacja
401 Zu2ycie material6w i energii
402 Uslugi obce

403 Podatki i oplaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia



409 Pozostale koszty rodzajowe
410 Inne Swiadczenia finansowane z bud2etu
411 Pozostaleobciqzenia

Zespdl 7 - Przychodf, docho6, i koszly

720 Prqcl\ody zrytulu dochod6w budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansoue
1ffi Ponstale prqchody operacyjne

761 Pozostde kosay operacyjne

Zespdt 8 - Fatulutze, rezznay i wynik linansowy

8fi1 Fundusz jednostki
810 Dotacje bud2etowe, platnogci z bud2etu grodk6w europejskich oraz irodki z budzetu

na inwestycje
Etl0 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychod6w
E5l Zakladowy fundusz Swiadczei socjalnych
860 Wynik finansowy

Konts pozabilansowe

975 Wydatkistruktualne
976 Wzajerrc rczliczenia miQdzy jednostkami
9E0 Plan finansowy wydatk6w budietowych
998 Zaangazowanie wyclatk6w bud2etowych roku bie24c€go
999 Zaang*nwfiie wyd,atk6w bud2etowych przysztych lat



Opis kont

Konta bilansowe

Konta zespolu 0 "Maj4tek trwaly" sluz4 do ewidencji:
l) rzeczowego maj4&u trwalego,
2) wartogci ni€materialnych i prawnych,

3) finansowego maj4tku trwalego,
4) umorzenia maj4tku,

5) Srodki trwale w budowie (inwestycje).

Konto 0ll - "Srodki trwale"

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszei wartodci
pocz4tkowej Srodk6w trwalych zwi4zwrych z wykonywan4 dzialalnodci4, kt6rc si1 umarzane
stopniowo oraz grunt6w, a takze te, kt6re nie podlegaj4 ujqciu na koncie 013.

Na strcnie Wn konta 0l I ujrnuje siQ zwigkszeni4 a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartoici pocz4tkowej Srodk6w trwalych, z wyj4tkiem umorzenia jrodk6w trwalych, kt6re
ujmuje sig na koncie 071.

Wn
o przychody nowych lub uzywanych

Srodkdw awatych pochodz4cych
z zakupu gotowych Srodkdw trwalych
lub zakoriczonych Srodk6w trwalych w
budowie (inwestycji) (Ma konto 080)

. aviQkszeniewartoicipocz4tkowej
posiadanego Srodka trwalego o koszty
ulepszeni4 (Ma konto 080),

. nieodplatne otrzymanie Srodk6w
trwalych (Ma konto 800),

. otrzymanie od innej jednostki, na
podstawie decyzji wla(ciwego organu -
w dotychczasowej wartosci
poczqtkowej (Ma konto 071 wanoi6
dotychczasowego umorzenia i Ma konto
800 wartos6 nieumorzona)

. zwigkszenia warto6ci pocz4tkowej
Srcdk6w trwalych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny (Ma
konto 800).

Ma
wycofanie Srodk6w trwalych z uz].wania na
skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zu2"yci4 sprzedazy (Wn
konto 071 wartosi dotychczasowego
umonenia i Wn konto 800 wartosi
nleumorzona),

nieodfatne przekazanie Srodk6w trwarycn
- na podstawie decyzji wladciwego organu
i pokwitowania odbioru na dowodzie PT
(Wn konto 071 dolychczasowe umorzenie i
Wn konto 800 wartosi nieumorzona)

ujawnione niedobory Srodk6w trwalych
(Wn konto 071 dotychczasowe umorzenie i

Wn konto 800 wartos6 nieumorzona),
zmniejszenia wartosci pocz4tkowej
Srodk6w trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (Wn konto 800).



Dla cel6w Projekt6w wyodrgbniona ewidencja 6rodk6w trwalych prowadzona jest na

wyodrQblionych kontach popzez wprowadzenie dodatkowo drugiej cyfry (011-x) dla
ka2dego projektu oddzielne.

Konto 0ll moze wykazywa( saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w trwalych
w wanosci pocz4tkowej.

Do konta 0l l ,,Srodki trwale" prowadzi sig ewidencjg szczegolow4 w postaci ksi4g

inwentarzowych metod4 ilosciowo-wartosciow4 z podzialem na grupy rodzajowe okeSlone

w rozpotz4dzmn\r w sprawie Klasyfikacji Srodkdw Trwalych oraz dla cel6w naliczenia

nmorzenia i amortyzacji za pomoc4 programu komputero*ego SRODKI TRWALE
opraaowanego przez firrrLE Uslugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz

Groszek s. j. z siedzibq 05-120 Legionowo, ul, Marszalka Pilsudskiego 3ll240-
Program ten umozliwia prowadzenie czynnosci zwiqzanych z prowadzeniem kartotek

Srodkdw, naliczaniem amortyzacji, obslug4 dokument6w obrotu Srodkami oraz dostarczaniem

informacji niezbgdnych do sporzqdzania raport6w, uwzglgdniaj4cych wszelkie operacje,

jakim podlegaly Srodki trwale w danym okresie.

Zapis6w dokonuje siE w porz4dku cfuonologicznym

nastQpujqcych danych:

l)w odniesieniu do przychodu:

- daty wpisu,
- numenrrnwentarzowego,
- nazwy Srodka trwalego,

- wartoSci poczqtkowej (caloici lub poszczegolnych

dysponuje sig takimi danymi),
- daty przyjgcia do uzywania,
- miejsca uzltkowania,

2) w odniesieniu do rozchodu:

- daty rozchodu,

- waiosci rozchodowe.

z podaniem co najmniej

czgfci skladowych, je3li

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 011 pozwala na:

- ustalenie wartosci pocz4tkowej poszczeg6lnych Srodk6w trwalych,

- ustalenie os6b lub pokoju, kt6rym powierzono Srodki trwale.

Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"

Konto 013 sluzy do ewidencji slanu omz zwigkszei i zrnniejszei waiosci
pocz.4tkowej pozostalych Srodk6w trwalych, nie podlegajqcych ujgciu na koncie 0l t. Srodki

te po wydaniu do uz)'wania na potrzeby dzialalno3ci jednostki umarza sig jednorazowo

w miesiqcu przyjgcia do uzywania (ksiggujqc to umorz€nie wn 401 Ma 072). Finanzuje sig je

ze 6rodk6w na wydatki bier4ce (z wyj4tkiem pierwszego wyposazenia w takie Srodki nowego

obiektu, kt6re finansuje siQ tak jak koszty budowy, tj. ze Srodk6w na inwestycje).

Na stronie Wn konta 013 ewidencjonuje sig wartoSi przyjQtych do uz,'wania



pozostalych Srodk6w trwalych, pochodzqcych z zakupu z budowy oraz otzymanych
nieodplatde, na podstawie decyzji organu lub darcwizny. Na stronie Ma ksigguje sig rozch6d
pozostralych Srodk6w trwalych w uzywaniu z tytulu likwidacji (w zwiqzku zE z!|yciem lttb
zniszczeniem), sprzedazy, nieodplatnego przekazania z wyj4tkiem umorzenia ujmowanego na

koncie 072.

Wtr
zwiQkszenia stanu i wartoici pocz4tkowej
pozostalych Srodk6w trwalych o niskiej
warto3ci i innych Srodk6w trwalych
umarzanych jednorazowo znajduj4cych
si9 w utywaniu (Ma konto 072),
nieodplatne otrzymanie pozostalych
Srodk6w trwalych (Ma konto 072).

Ma
zmniejszenia stanu i wartosci pocz4tkowej
pozostalych Srodk6w trwalych o niskiej
warro3ci znajdujqcych sig w uzywaniu (Wn
konto 072),
wycofanie Srodk6w trwalych z uzywania na
skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia lub
sprzedaZy, nieodplatne go ptzEkazeria oruz
zdjgcia z ewidencji syntetyczEj (Wn konto
072),

ujawnione niedobory Srodk6w trwalych
w uznvaniu, (Wn konto 240 -
rownoczeSnie wyksiggowanie umorzenia
z konta 0'12 rtaMa240\.

Na koncie 013 ujmuje siQ pozostale Srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie)

o wadosci poczqtkow€j na poziomie l0 % wartosci Srodk6w trwatych i nie wyzszej od kwoty
ganicanej (okeslonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych) dla tych
Srodk6w hwalyctr od kt6rych odpisy amortyzacyjne mog4 byd dokonywane w miesi4cu

oddania do uzywania"

Na koncie 013 ewidencjonuje siQ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci
pozostalych Srodk6w trwalych w uzywaniu, jeSli podlegaj4 one ewidencji iloiciowo-
wadosciowej.

Do konla 013 prowadzi siQ szczeg6lowq ewidencjg ilosciowo - wartoiciowq
umozliwiajqc4 ustalenie wadoici pocz4tkowej i iloSci pozostalych 3rodk6w trwalych
oddanych do uzywania oraz ewidencjQ wadosciow4 z podzialem na podgrupy.

Ewidencja analityczna do konta 013 prowadzonajest z podzialem na:

013-l - pozostale 3rodki trwalejednostki
013-x - pozostale Srodki trwale dla cel6w projektu.

Dla cel6w Projekt6w wyodrgbniona ewidencja pozostalych Srodk6w trwalych
prowadzonajest na wyodrgbnionych kontach poprzez wprowadzenie drugiej cyfry (013-x) dla
kazdego projektu oddzielne.

Szczeg6lowa ewidencja pozostalych Srodk6w trwalych prowadzona jest metodq

iloiciowo-wartoSciowq w grupie 9, z podzialem na podgrupy oraz podzialem na

pomieszczenia iosoby odpowiedzialne, za pomocq programu komputerowego SRODKI
TRWALE opracowanego przez firmg Uslugi Informatyczne NFO - SYSTEM Roman

i Tadeusz Groszek s. j. z siedzib4 05-120 Legionowo, ul. Marszalka Pilsudskiego 3l/240.
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Konto 013 moze wykazywai saldo Wn, kt6re oznacza wartoSd pocz4tkow4 objQtych

ewidencj4 ksiggow4 pozostalych Srodk6w trwalych znajduj4cych siQ w uzywaniu.

Konto 020 -,,Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 sluzy do ewidelcji stanu, przychodu irozchodu wartoici niematerialnych

i prawnych. Wartosci niematerialne i prawne ujmowane sq w cenie nabycia.

Na stronie Wn ujmuje sig wszelkie zwigkszeni4 a na stronie Ma - wszelkie

zmniejszenia stanu wartosci poczqtkowcj wartoSci niematerialnych i prawnych, z wyj4tkiem

umoEenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Wn
. zakup wartosci niematerialnych

i prawnych (Ma konto 072 lub 071),
r przych6dwartoscioiematerialnych

i prawnych z prowadzonej dzialalno3ci

Ma
. zmniej szenia stanu wartoSci pocz4tkowej

wartosci niematerialnych i prawnych (Wn
konto 071 lub 072 wartosd
dotychczasowego umorzenia i wn konto
800 wartoSi nieumorzona).inwestycyjnej (Ma konto 080),

nieodplatnie otrzymane wartosci
niematedalnej i prawnej od innych
jednostek w dotychczasowej wadoici
pocz4tkowej wartoii dotychczasowego
umorzenia (Ma konto 071 lub 072),
wartosi nie umorzona Ma konto 800,

darowizny wartosci niematerialnych i
prawnych od innych podmiot6w lub os6b
(umarzanych j ednorazowo Ma konto 072
umarzanych stopniowo Ma konto 800).

Dla cel6w Projekt6w wyodrgbniona ewidencja wartoici niematerialnych i prawnych

prowadzonajest na wyodrgbnionych kontach poprzez wprowadzenie drugiej oyfty (020-x) dla

kaZdego projektu oddzielne.

Szczeg6lowa ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest za

pomoc4 programu komputerowego SRoDKI TRWALE opracowanego przez firmE Uslugi

Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s j. z siedzib4 05-120

Legionowo, ul. Marszalka Pilsudskiego 3 l/240.

Konto 020 moze wykazywa( saldo wn, kt6re oznacza stan wafiosci niematerialnych

i prawnych w wartosci pocz4tkowej.

Wartosci niematerialne i prawne podlagajq corocznej inwentaryzacji w okrosie

czwartego kwadalu do 15 stycznia drogq por6wnania danych ksi4g rachunkowych

z odpowiednirni dokumentami.

Konto 0?l - "Umorzenie Srodk6w trwatych o.az warto5ci niematcrialnych i prawoych"

Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszei wartoici pocz4tkowej z t)'tulu umorzenla

Srodk6w trwalych oraz wartosci niematcrialnych i Prawnych wedlug stawek amortyzacyjnych



stosowanych przez jednostkg. Odpisy umorzeniowe sq dokonywane w korespondencji

z kontem 400.

Na stronie Ma ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Wn - zmdejszenia umorzenia

wartoici poczqtkowej Srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

wyksiQgowanie dotychczasowego
umorzenia podstawowych Srodk6w
trwalych wycofanych z eksploatacji
w wyniku sprzedazy lub likwidacji,
nieodplatnego przekazania (Ma konto
011 lub Ma konto 020),

zmniejszenie wartosci umorzenia
w zwiqzku z urzgdow4 aktualizacj4
wartosci Srodk6w trwalych (Ma konto
800),
wyksiQgowanie dotychczasowego
umozenia w zwiqzku z urzgdowa
aktualizacj Q wartosci irodk6w trwalych
(Ma konto 800)

naliczone umorzenie Srcdk6w trwalych
oraz wartoici niematerialnych i prawnych
bgd4cych w u4tkowaniu za dany rok
budzetowy (wn konto 400)
dotychczasowe umorzenie nieodplatnie
otrzymanych Srodk6w trwalych oraz
wartoici niematerialnych i prawnych (Wn
konto 011 lub Wn konto 020)

zwigkszenie umozenia w wyniku
urzgdowej al:tualizacj i Srodk6w trwalych
(Wn konto 800)

Ewidencja szczeg6lowa do konta 071 prowadzona jcst za pomoc4 programu

komputerowego SRODKI TRWAI-E opracowanego przez firmQ Uslugi Informatyczne INFO

- SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s. j. z siedzibq 05-120 Legionowo, ul. Ma$zalka

Pilsudskiego 3l1240.

Dla cel6w Projekt6w wyodrEbniona ewidencja umorzenia Srodk6w trwalych or^z

wartoSci niematerialnych i prawnych prowadzona jest na wyodrgbnionych kontach poprzez

wprowadzenie drugiej cyfry (071-x) dla kazdego projektu oddzielne.

Konto 071 moze wykazywa6 saldo Ma, kt6re wyra2a umorzenie ewidencjonowanych

na koncie 0l I wartosci Srodk6w trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych Srodk6w trw:rtych, wartoSci niematerialnych
i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych"

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszefr wartosci pocz4tkowej 3rodk6w trwalych

oraz wa.tosci niematerialnych i prawnych, podlegaj4cych umorzeniu jednorazowo w pelnej

wartosci, w miesi4cu wydania ich do uzywania. Odpisy umorzeniowe s4 dokonywane

w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig naliczone 10002 umorzenie pozostalych Srodk6w

trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych (o wadosci pocz4tkowej nie vryzszei ni2

3.500,00 zl), a na stronie Wn ksiqguje sig zmoiejszcnie wartosci umorzEnia" odpowiadaj4cego

wartosci rozchodowanych pozostalych Srodk6w trwatych oraz wartoSci niematerialnych

i prawnych (z powodu zriycia l\b zniszc?.enia, niedoboru, szkody, przekazania nieodplatnego

lub sprzcdazy).



Wtr
. *yksiQgowanie dotychczasowego

umorzenia z t)4ulu likwidacji, sprzeda2y,
nieodplatnego przekazania wartosci
niematerialnych i prawnych o wartoscl
mniejszej niz 3.500 zl. (Ma konto 020),
pozostatych Srodk6w trwalych (Ma konto
013).

Wn
ujmuje siq w szczeg6lnoici:
. poniesione koszty dotyczqce Srodk6w

trwalych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji wylqczni€
$znz zewnetrznych kontrahent6w (Ma
konto l0l,201),

. umorzenie dotychczlsowe od uzywanych
Srodk6w trwalych oraz pozostalych
wartosci niematerialnych i prawnych
otcz ymanych od innych jednostek
bud2ctowych (Wn konto 0 I 3 lub 020).

Ma
wadoSC uzyskanych efekt6w inwestycyj nych,
a w szczeg6lnosci:
. Srodk6w trwalych (Wn konto 0t l),
. wartoSci niematerialnych i prawnych (Wn

konto 020),
r warto3ci sprzedanych i nieodplatnie

Na stronie Wn konta 072 ksigguje sig zmniejszenie wartodci umorzenia,
odpowiadajqcego wartoici rozrachunkowych pozostalych 3rodk6w trwalych w uzywaniu oraz
wadoJci niematerialnych i prawnych (z powodu zttycia lttb miszxzf,i.i4 niedobonr, szkody,
pzekazania nieodplahego lub sprzeda2y). Umorzenie tych Srodk6w ksigguje sig w korespondencji
z kontem 401.

Ewidencja analityczna do konia 072 prowadzona j est z podzialem na:
072-l - umorzenie pzostalych Srodki trwalych w uzywaniujednostki,
072-2 - urnorz,et;ie pozostalych Srodki trwalych w uzywaniu dla cel6w projektu.

Dla cel6w Projektow wyodrgbniona ewidencja umorz€nia pozostalych Srodk6w
trwalych, wadosci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych prowadzona jest
na wyodrQbnionych kontach poprzez wprowadzenie drugiej cyfry (072-x) dla kazdego
projektu oddzielne.

Konto 072 moze wykazywad saldo Ma, kt6re wyra2a umorzenie wartoSci pocz.qtkowej

kd4cych w uzywaniu pozostalych Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych podlegaj4cych calkowitemu umorzeniu w miesiqcu wydania do u2ytkowania.

Konto 080 - 
"Srodki 

trwale w budowic (inwestycje),

Konto 080 sluzy do ewidencji koszt6w Srodkiw trwalych w budowie oraz do
rozliczenia tych koszt6w na uzyskane efekty.

Na koncie 080 mozna ksiggowai r6wnie2 rozliczenie koszt6w dotycz4cych zakup6w
gotowych Srodkdw trwalych.

Na koncie 080 ewidencjonuje sig o96l koszt6w dotyczqcych realizowanych inwestycji
poniesionych na majEce powstai nowe podstawowe Srodki trwale lub zwiQkszaj4ce wartosd
juL istniejqcych lrodstawowych Srodk6w trwalych oftv nowe pozostale Srodki trwale
stanowi4ce pierwsze wyposarenie nowych obiekt6w.



poniesione koszty dotyczqce
przekazanych do montaz]u, lecz ieszczE
oieoddanych do uzywania maszyn,

urz4dzei oraz innych prz edmiot6w,
zakupionych od kontmhent6w (Ma konlo
20t),
poniesione koszty ulepszania Srodka

trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcj 4 adaptacja lub
modernizacja), Llr5re powodujq
zwiekszenie wa osci uz)4kowej Srodka

trwalego (Ma konto 20 1 ),

przekazanych (rodk6w trwalych w budowie
(Wn konto 800),

Koszty inwestycji obejmujq wartosd (w cenie nabycia) wszystkich z]Jzylych do

\.q,tworzenia rzeczowych sktadnikdw i wykonanych rob6t i uslug obcych, wartoSd Swiadczeri

wlasnych, wartosi iwiadczef nieodplatnych oraz inne koszty dajqce sig zaliczyi do wartodci

w)4worzonych przedmiot6w akty\t6w trwalych, w tym r6wnie2:

l) nie podlegaj4cy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotycz4cy inwestycji

rozpoczQtych,

2) naliczone za czas 
'i-wania 

inwestycji roznice kursowe od zaciqgnietych przez inwestola

zobowiqzari sfu24cych sfinansowaniu zakupu lub budowy Srodk6w trwalych'

3) optaty (np. notarialne, sqdowe),

4) odszkodowania dla os6b fizycznych ijednostek gospodarczych zwiqzane z wykonywan4

budowa.

Ewidencjg szrzsg6low4 do konta 080 prowadzi sig z podzialem dla poszczeg6lnych

zadan inwestycyjnych (do kazdego zadania inwestycyjnego przypisany jest odrqbny numer

konta od 080-l do 080-100).
Dla cel6w Projekt6w wyodrgbniona ewidencja prowadzona jest na wyodrQbnionych

kontach poprzez wprowadzenie dodatkowo trzeciej cyfry (080-x-y) dla kaidego pfojektu

oddzielne z odpowiedni4 czwart4 cyfr4 w paragrafach klasyfrkacji budzetowej. Druga cyfra

okeSla nazwg zadania (Projektu), a trzecia cyfra okesla z jakich Srodk6w zadanie jest

realizowane.

Konto 080 moze wykazwae saldo Wn, kt6re oznacza koszty niezakoirczonych

srodkdw trwalych w budowie (inwestycji).

Zeso l I - ,.Srodki pienieine i rachunki hankowe"

Konta zespolu I ,,Srodki pieniEzne i rachunki bankowe" slui4 do ewidencji:

1) kajowych i zagmnicznych Srodk6w pieniQ2nych, przechowl'rvanych w kasie i

ulokowanych na rachunkach bankowych,

2) aktyw6w pienigznych majqcych poshe czekdw, weksli i innych h6tkoterminowych

papier6w wartosciowych,

3) innych krajowych i zagranicznych Srodk6w pieniQznych'
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4) tdzielarrych przez banki kedyt6w.

Konta zespolu I maj4 odzwierciedlai operacje pieniQzne oraz obroly i stany aktyw6w
pieniQanych.

Konto l0l - ,,Kasa"

Konto 101 shzy do ewidencji got6wki znajduj4cej sig w kasiejednostki.
Na stronie Wn konta l0l ujmuje siQ wplylvy got6wki omz nadwyzki kasowe, a na stronie

Ma - rozchody gotowki oraz niedobory kasowe.

Wn
o podjgcie got6wki z rachunku biez4cego

jednos&i bud2etowej, rachunku irodk6w
funduszy celourych. rachunku irodkdw
zakladowego funduszu Swiadczei
socjalnych, rachunku Srodk6w
pomocowych i irurych rachunk6w
bankowych (Ma konto 141),

. wplaty z q/tulu nalezroici uj9tych na
kontach rozrachunk6w (Ma konto
23 | ,234,240),

. *platy sum depozltowych
- zabezpieczei naleitytego wykonama
umowy (Ma konto 240),

. xdaty z gtulu zwrot6w uprzednio
wyplaconych zaliczek (Ma konto 234 ).

wyplaty diet i innych wyda&6w
bezposrednio obci4zaj4cych koszty (Wn
konto 402-405 lub 409),
zaplata got6wkq zobowiqzari wynikaj qcych
z dokonanych zakup6w material6w i uslug
(Wn konto 401 lub Wn konto 402),
wyplata wynagrodzeri pracownikom (Wn
konto 231),
wyplala ekwiwalent6w za uzycie wlasnej
odzieL!, prcnte odziezy, Srodki higieny
osobistej (Wn konto 234)
wyplaty z q{Lrlu zwrotu nadplar dochod6w
budzetowych (Wn konto 22 I ),
wyplata z tytulu wykonanych robdt, uslug
um6w zlecenia i um6w o dzielo (Wn konto
404),

zwr6con€ wadia przetargowe
i zabezpieczenia nalezltego wykonania
umowy (Wn konto 240),

Wplaty pozyczekze Srodk6w ZFSS (Wn
konto 234),
wyplaty zaliczek do rozliczenia
pracownikom (Wn konto 234),

Do konta prowadzi sig ewidencjg szczegdlow4 w postaci raport6w kasowych,
prowadzonych na podstawie 2r6dlowych dowod6w ksiQgowych lub kasowych wymienionych
pojedynczo lub w zestawieniu wplat.

Konto l0l moze wykazywaijedynie saldo Wn, kt6re wyraza stan got6wki w kasie lub
saldo zerowe.

Konto 130 - 
"Rachunek 

bieiecy jednostki"

Konto 130 sluzy do ewidencji stanu Srodk6w budzetowych oraz obrot6w na rachunku
bankowym z tytulu wydatk6w bud2rtowych objQtych planem finansowymjedrostki.
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Wn

. wplywy Srcdk6w budzetowych
praz aczptrych ia wydatki j ednostki (Ma

konto 223),
r zwroty Srodk6w na wydatki budzetowe

niewykorzystanych do kotica roku
budzetowego (Ma konto 223)

o wplyuy z ty,tulu korekt omylek bankowych
i niewlaSciwe obci4zenia bankowe (Ma
konto 240),

o zwroty dotacji budzetowych przekazanych

w danym roku (Ma konto 224)

Wtr
r wprtyw Srodk6w z tytulu dokonalych

odpis6w na zaktadowy fundusz
Swiadczei socjalnych (Ma konto 851),

o wprt)^,,r Srodk6w na fundusz specjalnego
prz eznaczenia (Ma konto 240)

. splaty ntpozyczek udzielonYch z
zakladowego funduszu Swiadczeri

socjalnych (Ma konto 234),

Ma

zrealizowane wydatki budzetowe zwiqzane
z finansowaniem wlasnej dzialalnoSci w
formie pobrania got6wki z banku do kasy
(Wn konto l4l), przelew6w z t''tuhr zaplaty
zobowi4zan ujQtych na kontach
rozrachunkowych (Wn konto 201,225,
229, 23 t , 234, 240),

Przekazanie dotacji budzetowych (wn konto
224)
zwroty niewykorzystanych Srodk6w
otrzymanych na realizacjg planu wydatk6w
urzqdu (Wn konto 223)

ze znakiem minus (-) znniejszenia
poniesionych koszt6w i wydatk6w (Ma
konto 080, 401-405 lub 409-411),

omylkowe obci4zenia bankowe (Wn konto
240)

Ma
podj?cie got6wki z rachunku bankowego do

kasy (Wn konto 14l),
udzielone pozyczki z zakladowego
funduszu Swiadczeii socjalnych na rachunki
bankowe pracownik6w (Wn konto 234),

wydatki z zakladowego linduszu
3wiadczeri socjalnych poniesione w formie
zakupu dwiadczen obciqzaj qcych fundusz

Z,apisy na koncie 130 s4 dokonywane na podstawie dokument6w bankowych,

yr zwlqzkr z czym musi zachodzii pelna zgodno3i zapis6w migdzy jednostk4 a bankiem'

Konto 130 moze wykazywat saldo Wn, kt6re oznaoza stan Srodk6w budzetowych na

mchunku bier4c)'rn.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 130 powinna umozliwi6 ustalenie stanu Srodk6w

kazdego konta (kazde konto zawiera odrqbny numer od 130-l do130-10):

130-1 - iachunek biez4cy j ednostki

Dla cel6w Projekt6w wyodrgbniona ewidencja wydatk6w prowadzona jest na

wyodrqbnionych kontach l30-l poprzez wprowadzenie dodatkowo trzeciej cyfry (130-l-x)

dla ka2dego projektu oddzielne.

Ewidencjg analityczn4 zrealizowanych wydatk6w prowadzi sig wg podzialek

klasyfi kacji bud2etowej.

Konto 135 - ,,Rachunki Srodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 sluzy do ewidencji Srodk6w Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

(zFss).
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Ewidencja szczeg6lowa do konta 135 powinna umozliwid ustalenie stanu Srodk6w

kar2dego funduszu (kazdy fundusz zawiera odrgbny numer od 135-l do 135 10):

ll5-l - rachunek Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych

Konto 135 moZe $tykazywa' saldo Wn , kl6rc oznacm stan Srodk6w pienig2nych

funduszy specjalnego przezraczenia zgromadzonych na rachunku banl(owym.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe

Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczqcych Srodk6w pieniE2nych

wydzielonych na innych rachunkach bankowych ni2 rachunki biez4ce i rachunki Srodk6w

specjalnego przeznaczenia.

W szczeg6lno5ci na koncie 139 prowadzi sig ewidencjq obrot6w na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:
l) sum depozfowych,
2) Iokaty.

wplaty naleznosci stanowi4cych
przychody (Ma konto 240,851),
oprocentowanie Srodk6w znajduj4cych
siQ na rachunl(ach bankowych (Ma konto
240, 851),
obciqzenia z t).tutu blgd6w i omylek
bankowych oraz ich korekty (Ma konto
240)

Wn
. wplata na rachunek bantowy kaucji

wadi6w przetargowyc h i zabezpiec)eh
nalezytego wykonania um6w (Ma konto
240),

. wplata na rachunek depoz)4owy
przyjgtych do kasy wadi6w (Ma konto
l4l ),

. wply\4y sum na zlecenie (Ma konto 240),

. oprocentowanie Srodk6w na rachr-rnlach
depozytowych i sum na zlecenie (Ma
konto 240).

(Wn konto 85 I ), zaplaty faktur zwiqzanych
z dzialalno3ci4 socjaln4 (Wn konto 851)
dwiadczeri pienig2nych przekazanych na
rachunki pracownik6w (Wn konto 85 I ),

przekazanie potr4conych zaliczek na
podatek dochodo\ry od os6b fizycznych od
Swiadczei pieniQznych (Wn konto 225),

blqdy w wyciqgach bankowych i ich
sprosto\i/ania (Wn konto 240)-

. zwrot otrzymarych kaucji i wadi6w
przetargowych i zabezpieczef nalezytego
wykonania umowy (Wn konto 240),

r pobranie got6wki do kasy (Wn konto
l4r),

. splata zobowi4zan z sum na zlecenie (Wn
konto 201, 240),

. koszty bankowe (Wn 240),
r zobowiqzania pokr)'te ze Srodk6w

pienigZnych stanowiqcych zabezpieczenie
nalez)4ego wykonania umowy w ramach
gwarancj i j akoSci (Wn konto 240).

Na koncie 139 dokonuje sig ksiggowan wyl4cznic na podstawie dowod6w bankowych,

w zwiqzku z czym musi zachodzii pelna zgodno3i zapis6w konta 139 migdzy ksiggowo5ci4

urzgdu, a ksiggowoSci4 banku.

Ewidencjg szczeg6lowq do kontra 139 prowadzi sig z podzialem dla poszczeg6lnych

rachunk6w bankowych (do ka2dego otwartego rachunku bankowego przypisany jest odrgbny
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numer konta od 139-l do 139-10), kt6ra powinna umozliwiC ustalenie stanu jrodk6w
poszczeg6lnych rachunkach bankowych:

- 139 - I rachunek depozytow

- 139-2rachuneklokat.

Konto 139 moze wykazywat, saldo Wn , kt6re onncza stan Srodk6w pienigArych
znajdujqcych sig na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - ,Kr6akoterminowe NktJ /s finansowe"

Konto 140 sluzy do ewidencji kdtkoterminowych aktywdw finansowych w postaci
papier6w wadoSciowych nabytych w celu odsprzeda2y i innych 6rodk6w pieniQ2nych (np.
czeki i weksle obce), kt6rych wartosc wyrazona jest zar6wno w walucie polskiej, jak i w
walutach obcych.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan lq6&oterminowych
aktlrv6w finansowych.

Konto 141-,,Srodki pienig2ne w drodze"

Konto l4l shty do ewidencji Srodk6w pieniQ2nych w drodze migdzy kasq i bankiem
oraz migdzy kontami w r6znych bankach.

Wn
o zwigkszenia stanuk6tkoterminowych

aktyw6w finansowych,

Wn
. wplaty z kasy na rachunek bankowy (Ma

konto l0l),
o pbrania z rachunk6w bankowych do kasy

(Ma konto 130, 135, 139).

Ma
. zmniejszenia stanu k6tkoterminowych

akt .w6w finansowych,

MN
o wplyw Srodk6w pienigznych w drodze:

- do kasy (Wn konio l0l),
- na rachunki bankowe (Wn konto 130, 135,
139).

Konto l4l moze wykazywad saldo Wn, kt6re oznacza stian Srodk6w Dienie2nvch w
drodze.

Zesodl 2 -,,Rozrachunki i rozliczenia,'

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia', slu24 do ewidencji wszelkich kajowych i
zagtanicznych rotachunk6w, a takze do ewidencji rozliczef Srodk6w budietowych, Srodk6w
europejskich i innych Srodk6w pochodz4cych ze 2r6del z:l1rania:zrtych niepodlegaj4cych
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zwrotowi, w),nagrodzei, niedobor6w, szk6d i nadwy2ek oraz wszelkich irurych rozliczen
zwiqzanych z rozrachunJcam i i roszczeniami spomymi.

Ewidencja szczcg6lowa prowadzona do kont zespotu 2 umo2liwia wyodrgbnienie
poszcz€g6lnych grup rozrachunk6w, lozliczeli, ustalenie przebiegu ich rozliczefi oraz stanu
nale2noici, rozliczeri, roszczei spomych i zobowi4zafi z podzialem wedlug kontrahent6w
oraz, jesli dotycz4 tozliczei, w walutach obcych - wedlug poszczeg6lnych walut, a przy
rozliczaniu irodk6w europejskich r6wniez odpowiednio w podziale na programy i projekty.

Kooto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunk6w i roszczef hajowych i zagraniczrrych z
q/tulu dostaw, rob6t i uslug, w tym r6wniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i uslug oraz
kaucji gwarancyj nych, a takze n leturc('ci z tlulu pzychod6w finansowych.

Konto 201 obciq2a sig za powstale nale2no6ci i toszczenia otaz za splatQ i
zmniejszenie zobowi4zai, a uznaje sig za powstale zobowi4zania oraz splatg i zmniejszenie
nale2nosci i roszczef.

Wn
. zaplata zobowiqzai oruz zaliczek na

poczet dostaw rob6t i uslug (Ma konto
101,130,135,139)

Ma
. zobowiQzania wynikaiqce z faktur VAT lub

rachunk6w z tytulu dostaw, rob6t i uslug
(Wn konto 401-41l, 851) w tym VAT
podlegaj4cy odliczeniu - w calosci lub w
cz9ici - od VAT naleznego (Wn konto 225)

Ewidencjq szczeg6low4 do konta 201 prowadzi siE z po&ialem na poszczeg6lnych

kontrahent6w (do kazdego kontrahenta przypisany jest odrQbny numer konta od 201-1/l
do 201 1/1000).

Ewidencja szczeg6lowa do konta 201 powinna umo2liwi6 ustalenie stanu mleznosci
i zob ow i4zaf ktitdego kontrahenta:

201-l - analityka kontrahenta.

Ewidencjg szczeg6lowq do konta 201 prowadzi siQ od numeru konta 201- l do 201 -10
(wedlug potrzeb).

Dla cel6w Projekt6w wyodr?bniona ewidencja rozrachunk6w z odbiorcami i
dostawcarni prowadzonajest na wyodrgbnionych kontach poprzez wprowadzenie dodatkowo
drugiej cyfty (201-x) dla kazdego projektu oddzielne.

Konto 201 moze mied dwa sald4 kt6re ustala si9 na podstawie ewidencji analitycznej
w ]vyniku sumowania oddzielnie sald naleznoSci i sald zobowi4zaf wystgpuj4cych na kontach
roaachunk6w z poszczeg6lnymi kontrahentami. Saldo Wn oz acza sta|. naleznoSci i
roszczef, a saldo Ma stan zobowi4zai.
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Konto 221 - ,,Naleinosci z rytulu dochod6w budietowych,'

Konto 221 shty do ewidencji naleznosci z t),tulu dochod6w budzetorych, kt6rych
termin platnoSci prz'?ada m dany rok budzetowy.

Wn
. nale2nosci za sprzedane srodki trwale

(Ma konto 760)
o nale2noici z q'tuh-r podatkdw i

niepodatkowych dochod6w budzetowych
(Ma konto 720)

. przeniesienienaleznoSci
dfugoterminowych do
kr6tkoterminowych - w wysokosci raty
naleznej za dany rok (Ma konto 226)

Wn
. na koniec roku budzetowego roczne

przeniesienia, na podstawie sprawozdafi
budzetowych, zrealizowanych wydatk6w
budzetowych, w tym wydatk6w budzetu
parislwa w ramach wsp6lfi nansowania
p.ogram6w i projekt6w realizowanych ze
Srodk6w europejskich (Ma konto 800)

Ms
. wplata naleznosci subwencji i dotacji oraz

naleznoSci z tltufu dochod6w budzetowych

Ma
. okresowe wplywy Srodkdw budzetowych

otrzymanych na pokycie wydatk6w
budzetowych jednostki oraz wydatk6w w
ramach wspolfinansowania program6w r
projekt6w realizowanych ze Srodk6w
europej skich (Wn konto 130)

Na koncie 221 ujmuje si9 nale2nosci subwencji i dotacji zaliczanych do dochod6w
budzetu oraz naleznodci z t),tulu podatk6w i oplat pobieranych przez wlaiciwe organy.
Naleznolci te ksiQgowane s4 w okesach kwanalnych na podstawie sprawozdari z ewidencji
podatkowej (zaleglojci i nadplaty). Na stronie Wn konta 221 ksigguje siq przypisane
naleznosci z qtulu wymagalnych w danym roku dochod6w budz€towych i zwrot nadplat z
tytufu dochod6w nienale2nie wplaconych. Na stronie Ma kont^ 221 kiqguje sig wl,laty
nale2noici z tytulu dochod6w budzetowych, odpisy (zmniejszenia) uprzednio przr?isanych
nale2nodci oraz przeniesienie nalezno3ci kr6tkoterminowych do dlugoterminowych na konto
226.

Ewidencjg szczeg6low4 do konta 221 prowadzi sig od numeru konta22l-l do22l J0
(wedtug potrzeb).

Konto 221 lr'oze wykazywaa dwa salda. Saldo Wn bgd4ce sum4 poszczeg6lnych
nale2no6ci z t14ulu dochod6w budzetowych, a saldo Ma bgd4ce sum4 poszczeg6lnych
zobowi4zafij€dnostki budzetowej z tltulu nadplat w dochodach budzetowych.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkdw budZetowych"

Konto 223 slu2y do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatk6w budzetowych, w
tym wydatk6w w ramach wsp6lfinansowania program6w i projekt6w realizowanych ze
irodk6w eurooeiskich.
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Ewidencjg szczeg6lowq do konta 223 prowadzi sig od numeru konta 223-1 do 223 -10
(wedlug potrzeb).

Konto 223 na koniec roku nie wykazuje salda. Saldo konta 223 przenosi siQ w koicu
roku obrotoweso na konto 800.

Konto 224 - ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoSci z budiietu Srodkdw
europejskich,,

Konto 224 sluzy do ewidencji tozliczenia przekazanych przez orgalr dotdcjl

budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ljm!,Je siQ wartosi dotacji przekazanych ptzez orgar\

dotujqcy, a na strorde Ma ksiQguje siQ wartoS6 dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane

i rozliczone zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami lub zwr6conych w roku ich przekazania.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 umo2liwia ustalenie wartosci

dotacji przekazanych poszczeg6lnym jednostkom.

Konto 224 moze wykazywa| saldo Wn, kt6re oznacza warto5d niewykorzystanych i

nierozliczonych dotacji lub wartoii dotacji naleznych do zwrotu w rcku, w ld6rym zostaly

paekazate. Dotacje zwr6cone do korica roku, w kt6rym zostaly udzielole, stanowi4

zmniejszenie wydatk6w, natomiast zwr6cone w roku &stgpnym, co dotyczy takze tych

zwr6conych w styczniu roku nastepnego (termin rozliczenia dotacji), zalicza sig do dochod6w

budzetowych.

Konto 225 -..Rozrachunki z budietami"

Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunk6w z budzetem paistwa i budzetami

samotzed6w ter),torialnych z tytulu zwrotu dotacji otrzymanych w poprzednich w

szczeg6lnojci z t)'tulu dotacji, podatk6w, nadwyzek Srodk6w oraz zobowiqzan podatko\tych

wlasnych i wynikaj4cych z funkcji platnika potrqcei na podatek dochodowy od os6b

fi4cznych, z t'4ulu wplat nadwyzek Srodk6w obrotowych samorz4dowych zaklad6w

budzetowych.

Wn
o ptzelew przyznanych przez organ dotacj i

budzetowych (Ma konto 130)

Wn
. przelewy na rachunki Urzgd6w

Skarbowych pobranych z.zliczek na

podatek dochodowy od os6b fizycznych,
(Ma konto 130, 135, 139)

. zmniejszenie zaliczek na podatek
dochodowy od osob fizycznych

Ma
uznanie dotacji za wykorzystanq i
rozliczon4 (Wn konto 810)
zwrot dotacji w roku jej przekazania (Wn
konto 130)

Ma
naliczony i potr4cony na listach plac
podatek dochodowy od osob fizycznych
(Wn konto 231),
naliczone odsetki za zwlokg w placcniu
zaliczek na podatek dochodowy od osdb

fizycznych (Wn konto 750)
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potrEconych z wynagrodz€i w wyniku
korekt zeznali podatkowych (ma konto
23t)
przelewy z t)'tulu innych zobowi4zan
wobec budzet6w (Ma konto 130, 135,
139)

VAT naliczony w fakturach i fakturach
koryguj4cych dostawc6w, k16ry w caloscr
lub w czq6ci podlega odliczeniu od VAT
naleznego (Ma konto 20 I , 240)

VAT naliczony z tltulu wykorzystania
zakupionych towar6w do dzialalnoSci
opodatkowanej VAT w wyniku
rozliczenia odwrotnego obci4zenia VAT
(Ma konto 225)

Wn
r przlpisanie nale2no6ci bud2etowych

wymagalnych w przyszlych latach (Ma

konto 840)

. przeniesienienale2no5ci

k6tkoterminowych do

dlugoteminowych - np. w zvriqzktt z

przesunigciem terminu platnoici (Ma

konto 221)

VAT naleiny od sprzedazy wynikajqcy z
wystawionych dla odbiorcdw faktru i faktur
koryguj4cych (Wn konto 2Ol,22l')
Odwrotne obci4zenie naleznym podatkiem
VAT w czgSci podlegajqcej rozliczeniujako
podatek naliczony (Wn konto 225) i
niepodlegaj4cej odliczeniu jako podatek

naliczony (Wn konto 0l l, 080,401)

przeksiggowanie wymagalnej w danym

roku naleznosci do k6tkoterminowych
np. raty wymagalne w danym roku (Wn
konto 221)

Konto 225 sluzy do rozliczei z urzidallli skarbowymi z tltulu podatku dochodowego

od os6b fizycznych oftz do rozliczeh VAT naliczonego i VAT naleznego w rarnach

scentralizowanego rozliczenia poda&u VAT.
Ewidencjg analityczn4 prowadzi sig z wyodrgbnieniami podzialu na poszczeg6lne

tytuly rozliczeh oraz z wyodr9bnieDiem ka2dej jednostki objQtej cenlralizacjq podatku vAT.
Ewidencja analityczna do konta 225 prowadzona jest z podzialem na:

. 225-l - zaliczka na podatek dochodowy - od um6w o praca,

c 225-2 zaliczka na podatek dochodowy - od um6w zlecei,

. 225-3 - naliczone odsetki za zwlokg od podatku dochodowego

. 225-4-Y1J n8'lei4J'y

. 225-5 VAT naliczony.

Konto 225 moze miei dwa salda ustalone jako sumy sald kont pomocniczych Saldo wn

oznacza stan naleinosci, a saldo Ma stalr zobowiqzai wobec budzetu.

Konto 226 -,, Dlugoterminow€ ral€inosci budietowe"

Konto 226 sluzy do ewidencji dlugoterminowych nalezno6ci lub dlugoterminowych

rozliczei z budzetem.
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Na stronie Ma ujmuje sig w szczeg6lnojci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krotkoterminowych (np. przy naleinoiciach splacanych przez kilka lat przeniesienie na
konto 221 raty naleznej w danym roku).

Konto 226 moze wykazywae saldo Wn, kt6re wykazuje waltosi dlugoterminowych
naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych jednostek bud2etowych.

Kolao229 - ,,Pozost le rozrNchunki publicznoprawne,

Konto 229 sluzy do ewidencji innych ni2 z budz€tami rozrachunk6w
publicznoprawnych, a w szczeg6lnoSci ZUS z tytulu ubezpiecz€li spolecznych i zdrowotnych
oraz skladek na Fundusz Pracy i PFRON.

Wn
r przelewy skladek na PFRON (Ma konto

130),
o pzelewy sktadek do ZUS - na Fundusz

Ubezpieczeri Spolecznych i Fundusz
Pracy (Ma konto 130, 135, 139)

. wyp'lata zasilk6w pnkrywanych przez
ZUS, kt6re ujgto na listach wynagrodzei
(Ma konto 231)

. korekty zmniejszajqce naliczone skladki
placone przez pracownik6w (Ma konto
23 l), jednostk9 bud2etowE (Ma konro
405).

Mr
o naliczone skladki ptacone przez pracodawcg

na PFRON (Wn konto 405),
. naliczone skladki placone przez pracodawca

na Fundusz Ubczpieczen Spolecznych i na
Fundusz Pracy (Wn konto 405),

o skladki na Fundusz Ubeqieczni
Spolecznych placone przez pracownikq
kt6re s4 potrqcone z wynagrodzerl (Wn
KOnrc ZJI I

. naliczone w listach plac zasilki pokrynane
ze Srodk6w ZUS (Ma konto 23 I ),

. otrzymane przelewy z ZUS z tytulu zwrotu
nadplaty skladek (Wn konto 130, 135, 139),

o korekty zwigkszajqce kwoty naliczonych
skladek (placonych przez pracownik6w Wn
konto 231, placonych przez pracodawcQ Wn
konto 405).

Ewidencje analitycaq prowadzi sig z wyodrgbnieniem podzialu na poszczeg6lne
tytuty rozliczeri (kolejne numery przyporz4dkowuje sig poszcz€g6lnym rozrachunkom od
229-l do 229-10 wedlug potrzeb).

Ewidencja analityczna do konta 229 prowadzonajest z podzialem na:
. 229-l - sktadki od pracodawc6w na PFRON od zatrudnionych os6b na umowg

o pracQ,

o 229-2 - skladka na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe, wypadkowe, chorobowe,
o 229-3 - skladka na ubezpieczenie zdrowotne,
r 229-4 - skladka na fundusz pracy.

Konto 229 mo2.s wykazywae dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleZnojci. a saldo Ma
stan zobowiqzan z t,4ulu rozrachunk6w publicznoprawnych.
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Konto 231 -,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzef"

Konto 231 sfuzy do ewidencji rozrachunk6w z pracownikami jednostki i innymi
osobami frzycznymi z t]4ulu wyplat pienieznych i Swiadczeri rzeczowych zdicza\ych
zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzei wynikajqcych ze stosunku pracy, um6w
zlecerl, um6w o dzielo i innych um6w zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz z qdulx wyplat
zasilk6w pokrywanych przez ZUS, kt6re naliczono na listach wynagrodzeri.

Wn
. wyplata wynagrodzeh i zaliczek na poczet

wynagrodzef, zasilk6w pokrywanych ze

Srodk6w ZUS (Ma konto l0l, 130),
r potr4cenia w listach plac obci4)ajqce

pracowdka z t)'tulu:
- zaliczki na podatek dochodowy od osdb

frzycznych (Ma konto 225),
- skladki na Fundus z Ubezpieczeh

Spolecznych (Ma konto 229),
- skladki na dobrowolne ubezpieczenie

grupowe (Ma konto 240),
- splaty pozyczek do Pracowniczej Kasy

Tapomo gow o -P oZy czkowej i Zakladowego
Funduszu Swiadczef Socjalnych (Ma konto
240),

- zajQtych wynagrodzeri przez Komomika
(Ma konto 240),

. obci€enia pracownik6w z t14ulu
nadplaconych wynagrodzei (Ma konto
404).

Ma
naliczone w listach wynagrodzenia brutto
(Wn konto 404),

naliczone zasilki, kt6re pokrywa ZUS
wyplacone na podstawie listy wynagrodzei
(Wn konto 229),

zwr6cone nadplaty wynagrodzen (Wn I 0 I ,
130),

Przeksiggowanie roszczei spomych
dotycz4cych wynagodzef (Wn konto
240).

Ewidencjg analityczn4 prowadzi sig na imiennych kartach wynagrodzeri
poszczeg6lnych pracownik6w i innych os6b frzycznych otrzymr\4cych wynagrodzenie.

Konto 231 moze Wkazywaa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleZnoici od

pracownik6w, np- z t),tulu wyplaconych zaliczek na wynagrodzeni4 nadplaconych

wynagrodzei itp. Saldo Ma stan zobowi4zari z t),tulu naliczonych, a niewyplaconych

wvnasrodzei.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczerl i zobowiqzai wobec pracownik6w

z imych tltul6w niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia

zaliczek na wydatki obci4zaj4ce jednostki, z t'4ulu odplatnosci za Swiadczenia dokonane na

rzecz pracownikow oftz z tytulu udzielonych pracownikom poi:lczek z ZakJadowego

Funduszu Swiadczeri Socjalnych, nale2noSci od pracownikdw z q{ulu niedoborow i szk6d,

a takze zaplacone zobowi4zania wobec pracownik6w.
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Wn
przelewy skladek na PKZP oraz splat
Wryczek ZPKZP iZFSS (Ma konto l0l,
130, 135, 139)
wyplacone pracownikom zaliczki i sumy
do rozliczenia na wydatki obciqzajqce
jednostkg (Ma konto 101, 130, 135, 139),
naleznosci od pracownik6w z tltulu
dokonanych przez jednostkg Swiadczeri
odplatnych (Ma konto 760),
nale2noSci z tytulu niedobordw i szk6d
(Ma konto 240),
.0qJplaty pozyczek ZZFSS (Ma konto
101, 135),
naliczonych odsetek o! pozyczek
mieszkaniowych z ZFSS (Ma konto 851)

Ewidencja analityczna do konra 214 prowadzona jest z podzialem na:
234-l -pozyczki zZFSS
234-2 - potrEcenia z PKZP
234-3 -potr4ceniaz ZFSS
234-4 - zaliczki

Ewidencjq analityczn4 udzielonych po?yczek z ZFSS prowadzi siQ na imiennych kartach
poszczeg6lnych pmcownik6w.

Konto 234 moin Wkazywae dwa salda. Saldo Wn oznacza sumg sald naleznoSci,
a saldo Ma wykazuje sumq zobowi4zati wynikajqcych z kart imiennych poszczeg6lnych
pracownik6w.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki"

Konto 240 sluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i toszczen oraz
z.obowi4zai nieobjgtych ewidencj4 na kontach 201-234, a tak2e do rozliczenia niedobor6w
i szk6d. Konto 240 jest uzywane rdwniez do ewidencji po2yczek i r62nego rodzaju rozliczei,
a takze kr6tko- i dlugoterminowych naleznojoi funduszy celowych.

Ma
polrqcone w fistach [tac splaty po'yczek z
PKZP i ZFSS (Wn konto 231)
potr4cone w listach plac skladki na PKZp
(Wn konto 231)
pokryte przez pracownika z pobranej
zaliczki koszty w imieniu j ednostki
(Wn konto 080,401, 851) w tym naliczony
przy zakupach podatek VAT podlegaj4cy
rozliczeniu (Wn konto 225) ,
wplaty z t'4ulu zwrotu niewykorzystanych
zaliczek oraz innych nale2noSci od
pracoxrik6w (Wn konto l0l, 130, 135),
naleznoici od pracownik6w potr4cone na
IiScie wynagrodzeri (Wn konto 231).

Wn
r przelewy skladek na ubezpieczenie na

2ycie (Ma konto 130)
. zwrct otrzymanych wadi6w

przetar gory ch i zabezpie czei
nalez'tego wykonania umowy (Ma
konto 139),

. zwrot niewykorz ystanych Srodk6w z
sum na zlecenie ( Ma konto 139),

o niesluszne obci{Zenia i koiekty
pomytkowych uznai bankowych (Ma
r30, 135, 139),

Ma
. potr4cone w listach plac skladki

praco\a,nik6w na ubezpieczente na Lrycre
(Wn konto 231)

. potr4cenia zaj?tych w),nagrodzef przez
Komomika (Wn konto 231)

. wplata na rachunek bankowy wadi6w
ptzetar gory ah i zabezpieczEir
nalezytego wykonania umowy (Wn
konto 139),

. wplyw sum na zlecenia (Wn konto
139),
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EwidencjQ analityczn4 prowadzi siQ wedlug poszczeg6lnych rozrachunk6w i roszczei

oraz zakres6w dzialalnosci z kt6rymi sq zwiqzane (do ka2dego przystosowujemy kolejne

numery do konta od 240-l do 240'20)

Konto 240 moze mied dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nale2noSci i roszczeli,

a saldo Ma stan zobowi4zan z q{ulu pozostalych roaachunk6w.

Konto 245 -,Wplywy do wyjasrienia"

Konlo sluz1 do ewidencji *placonych, a niewyja3nionych kwot naleinosci z tytulu

dochod6w bud2erowych.

ujawnione niedobory i szkody (Ma
konto 0l l,013, 080, l0l)
przypis naleznego podatku VAT z
tytulu sprzedazy opodatkowanej (Ma
konto 225)

WD
. Zwrot pomylkowo wplaconej kwoty (Ma

konto 130)

koryguj4cych koszty (np. faktu! korygujqcych).

Nie ksigguje sig na kontach zespolu 4

(inwestycji). kosa6w dzialalnoki finansowanej

pozostalych koszt6$, operacyj nych.

niesluszne uznania i korekty mylnych
obciazei bankowych (Wn 130, 135,

139),
oDrocentowanie Srodk6w na

raihunkach depozytowych i sum na

zlecenia (Wn konto 139),

ujawnione nadwyzki material6w,
Srodk6w trwalych. pozostalych 6rodk6w

trwalych, (Wn konto 0l l, 013)

\r?lata nale2nego poda&u VAT z tl.tulu
sprzeda2y opodatkowanej (Wn konto
225\

Ma
. wplyw na rachunek biezqcy kwoty bez

podania t,4ulu wplaty (Wn konto 130)

koszt6w Srodk6w trwalych w budoue

z ZFSS, koszt6w operacji finansowych,

Konto 245 moze wkazywad saldo Ma, kt6re oznacza stan niewyjalnionych wplat'

Zesp t I - ,.Kosztv wedlue rodzaiiw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 ,,koszty wedtug rodzaj6w i ich rozliczenie" slu2q do ewidencji

koszt6w w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje siE w ksiggach

rachunkolrych w momencie wplywu faktury, niezaleinie od terminu ich zaplaty'

Zmniejszenia uprzednio zarachowanych koszt6w dokonuje sig na podstawie dokument6w

Do kont 400-405 i 409-411 nalezy prowadziC szczegdlowq ewidencjq pomocnicz4

wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatk6w.
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Korto 400 -,,Amortyzacja"

Konto 400 slu2y do ewidencji naliczonych odpis6w amonyzacyjnych od drodk6w
trwalych ewideocjonowanych na koncie 0l I oraz tych wartosci niemaierialnych i prawrlyclL
od kt6rych odpisy amodyzacyjne sq naliczane stopniowo wedlug przyjQtych stawek
amodyzacyj nych.

Na stronie Wn konta 400 ksi9guje siQ naticzone odpisy amortyzacyjng a na stronie Ma
ewentualne korekty zmniejszaj4ce odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koricu roku
salda konta na wynik ftnansowy.

Ewidencjg analitycznq prowadzi sig wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
ustalonej dla wydatk6w.

W ciqgu roku konto 400 mo2e wykazywai saldo Wn, ktdre wyraza wysokodC koszt6w
amortyzacji naliczonej od pocz4tku danego roku.

Konto 401 - ,,Zu'ycie material6w i energii'

Konto 401 sluzy do ewidencji koszt6w zuzycia material6w i w,?osaZenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dzialalnoSci operacyjnej, a takir w dzialalnoSci pomocniczej
i og6lnego zarz4du jednostki. Nie ujmuje sig na nim material6w i energii zuiytych
w dzialalnoSci inwestycyjnej oraz w dzialalno6ci finansowanej z ZFSS.

Do tego konta peypov4dkowane s4 nastQpuj4ce paragrafy wydatk6w bie2qcych:

- $ 4210 zakup material6w i wyposazenia

- $ 4260 zakup energii.

Wa
. naliczona amortyzacja (Ma konto 071).

Wa
. ztrtycie material6w i energii (Ma konto

101,201,234),
o korekty na podstawie dowod6w

koryg!'jqcych (+,) (Ma konto 201),
o zmniejszenia na podstawie dokument6w

ksiggowych (not obciqzaj4cych jednostki)
zc znakiem ,,-,, (Ma konto l0l, 130)

Mr
zmniejszenie z tytulu korekty uprzednio
oaliczonych koszt6w amortyzacji (Wn
konto 071)

przeoiesienie rocznej sumy koszt6w
amortyzacji na koniec roku obrotowego
(Wn konto 860).

Ma
Zmniejszenie koszt6w z tytulu korekty
obniajqcej wartoii material6w lub zuzycia
energii (Wn konto 201)
Przeniesienie salda konta wystQpuj4cego na
konie.c roku obrotowego na wynik
finansowy (Wn konto 860).

DIa cel6w Projekt6w wyodrgbniona ewidencja prowadzona jest na wyodrgbnionych
kontach popzez wprowadzenie dodatkowo trzeciej cyfry (401-x-y) dla kaidego projektu
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oddzielne z odpowiedniq czwart4 cyfr4 w paragrafach klasyfikacji budzetowej. Druga cyfra
okreSla nazw? zadania (Projektu), a trzecia zjakich Srodkdw zadaniejest realizowane.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sig zu2ycie material6w do dzialalnodci podstawowej,

w tym r6wniez artykuly spozywcze, w)?osazeni4 paliw4 czgsci zapasowych maszyn
i urz4dzen, energii. Na shonie Ma konta 401 ujmuje siQ znniejszenie poniesionych kosztSw
zuzycia material6w i energii. Na koniea roku obmtowego saldo konta przenosi siQ na stsong Wn
860.

Korto 402 - ,,Uslugi obce'

Kouto 402 sluzy do ewidencji koszt6w uslug obcych wykonanycn na rzecz
dzialalnosci operacyjnej jednostki.

Do tego konta przyporzqdkowane s4 nastQpuj4ce paragafy wydatk6w bie24cych:

- $ 4270 zakup uslug remontowych

- S 4300 zakup uslug pozostalych

- S 4330 zakup uslug przezjst od innychjst

- $ 4360 oplaty z tytulu zakupu uslug telekomunikacyjnych Swiadczonych w
ruchomej publicznej sieci telefonicznej.

Wo
. odebrane uslugi wedlug faktur lub

rachunkow wykonawc6w (Ma konto l0l,
201,234),

. korekty na podstawie dowod6w
korygujqcych (+,) (Ma konto 201),

. anniejszenia na podstawie dokument6w
ksiggowych ze znakiem,,-,, (Ma konto
l0l, Ii0).

Ma
zmniejszenie koszt6w z tytulu korekty
obni2aj4cej wartoid uslug na podstawie
korygujqcych dowod6w sprzedazy
otrzymanych od wykonawc6w (Wn konto
402\

przeniesienie rocznej sumy koszt6w uslug
obcych na koniec roku obrotowego (Wn
konto 860).

Dlu cel6w Projekt6w wyodrgbniona ewidencja prowadzona jest na wyodrQbnionych

kontach poprzez wprowadzenie dodatkowo trzeciej cyfry (02-x-y) dla kaidego projektu
oddzielne z odpowiedni4 czwaltq cyftq w paragrafach klasyfikacji budZrtowej. Druga cyfra
olcedla niuwg zadania (Projektu), a trzecia z jakich Srodk6w zadanie jest realizoware:
$rodk6w unijnych, Srodkdw z budzetu kajowego i Srodk6w wlasnych.

Na koncie 402 ujmuje sig uslugi remont6w, napraw i konserwacji Srodk6w trwalych
utywanych przez jednostkg, uslugi spedycyjne, transportowe i inne uslugi, np. pocztowe,

l4czlo3ci bankowe, z tytulu najmu i dzier2awy, doradcze, tlumaczenia, informatycane,
telekomuuikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czysto3ci i wyvozu Smieci, ogloszei w
Srodkach masowego przekazu, archiw6w itp.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sig poni€sione koszty, zai po stronie Ma ich
znniejszerlic wynikaj4ce z faktur lub rachunkdw koryguj4cych. Na koniec roku obrotowego
saldo konta przenosi sig na strong Wn 860.
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Konto 403 - ,,Podrtki i opLty'

Konto 403 sluzy do ewidencji
a w szczeg6lnosci: todatku akcyzowego,

transportowych, podatku od czynnoici
podatkowym, a takze optaty notadalnej,
podatku VAT od lowar6w i uslug.

Wn
. podatki i oplaty - zaplacone lub

naliczone (Ma konto l0l, 130, 225).

Wn
. naliczone wynagrodzenia (Ma konto 23 I )

podatk6w i optat o chaEkterze koszlowym,
podatku od nierucbomodci, podatku od Srodk6w

clwilnoprawnych oraz optat o charakterze
optaty skarbowej i oplaty administracyjnej oraz

Mr
Zmniejszenic naliczonych uprzednio
podatk6w i oplat (Wn konto 201, 225)

przeniesienie na koniec roku obrctowego
rocznej sumy koszt6w z tytulu podatk6w
i oplat (Wn konto 860).

Mr
zmniejszenia z tytulu korekty blgdu w
naliczeniu wynagrodzerl (Wn konto 23 I )
przcniesienie rocznej sumy koszt6w
wynagrodzefi na koniec roku ob.otowego.
(Wn konto 860).

Do tego konta przyporz4dkowane s4 nastgpuj4ce paragrafy wydatkriw bie24cych:

- $ 4430 r62ne oplaty i skladki

- $ 4530 podatek od towar6w i uslug.

W ci4gu roku podatki i optaty zwigkszaj4ce koszty dzialalnosci podstawowej ujmuje
siQ na stronie Wn kont4 za3 ich zmniejszenie po stronie Ma. Na koniec roku obrotowego
saldo konta przenosi sig na stron9 Wn konta 860.

Konto 404 -,,Wynagrodzenir"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztdw dzialalnosci podstawowej z t,4ulu
wynagrodzei z pracg dla pracownik6w i innych os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie

umowy o pracq, umowy zleceni4 umowy o dzielo, umowy agencyjnej i irurych um6w
zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje siQ zardwno wynagrodzenia
zaliczane do osobowych i bezosobowych.

Do tego konta przyporzqdkowane s4 nastQpuj4ce paragra! r.rydatk6w bie24cych:

- $ 3040 nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczarle do wynagrodzei
(dotyczy pracownik6w jednostki)

- $ 4010 wynagrodzenia osobowe pracownik6w

- $ 4040 dodatkowe wynagrodzenia roczne

- $ 4100 wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne

- $ 4170 wynagrodzenia bezosobowe.
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Na stronie Wn konta 404 ujmuje si9 kwotQ wynagrodzeri brutto nale2nego

pracownikom i innym osobom fizycznym (bez potr4cef z r62nych tytul6n' dokonywanych w

listach plac). Na suonie Ma ksigguje siQ korekty zmniejszaj4ce uprz€dnio zaksiQgowane

wyrugrodzenia brutto, Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sig na stron9 Wn

860.

Kooto 405 - 
'Ubezpieczenia 

spolecznc i inne swirdczenia"

Konto 405 sluzy do ewidencji koszt6w dzialalnoSci operacyjnej z tytulu ub€zpieczef

spolecznych oraz tlilrwgo rodzaju Swiadczei na rzecz pracownik6w i os6b fizycznych

zatrudnionych na podstawie umowy o pracQr umowy o dzielo i innych um6w, k16re nie s4

zaliczane do wynagrodzeli.

Do tego konta ptzyporz4dkowane s4 nastQpuj4ce paragafy wydatk6w bie24cych:

- S 3020 wydatki osobowe niezaticzone do wynagrodzei (ekwiwalent za pranie

odziertY)

- $ 4l l0 skladki na ubezpieczenia spoleczne

- $ 4120 skladki na Fundusz PracY

- $ 4140 wplaty na PFRON

- $ 4280 zakup uslug zdrowotnych

- S 4440 odpisy na ZFSS

- $ 4700 szkolenia pracownik6w nieb9d4cych czlonkami korpusu slu2by

cywilnej.

Wn
. naliczone skladki na:

- ubezpieczenia spoleczne - plaaone p.zez
jednostkg (Ma konto 229),

- Fundusz Pracy (Ma konto 229),

- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b

Niepelnosprawnych ( Ma konto 229)
. wadosd przelanych odpisow na ZFSS (Ma

konto 130)
. oplaty za udzial w szkoleniach,

konferencj aah (Ma ko nro 201 , 240' 234)

Mr
zmniej szenie koszt6w uprzednio ujgtych
(Wn konto 240, 851)
przeniesienie rocznej sumy koszt6w nr
konie4 roku obrotowego (Wn konto 860).

Na stronie wn konta 405 ujmuje siQ naliczone koszty z tytulu ubezpieczei

spolec^ych oraz r6inego rodzaju SwiadczeIi ru rzecz pracownik6w i irurych os6b fizycznych

zatrudnionych na podstawie umowy o pracg' umowy o dzielo i innych um6w, kt6re nie s4

zaliczane do wynagrodzeri. Na stronie Ma konta 405 ksigguje sig zmniejszenia uprzednio

ujQtych koszt6w. Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przsrcsi siQ na stonQ wn konta

860.
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Kotrao 409 -,Pozostale koszty rodzajowe,

Konto 409 sluzy do ewidencji pozostalych koszt6w dzialalnojci podstawowej, kt6re
nie sq ujmowane na kontach 400-405 oraz na kontach 410-41l.

Do tego konta przyporz4dkowane s4 nastQpujqce paragrafy wydatk6w biez4cych:

- $ 3020 wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzeri (odprawa posmierha)

- $ 4300 zakup uslug pozostalych (uslugi promocyjne)

- g 4410 podr62e shubowe i krajowe

- $ 4430 r6rne oplaty i skladki (ubezpieczenia rzeczowe i sanochodowe, skladki
na vncz stowar4szgh).

Wn
. zwroty koszt6w za u2ywanie samochod6w

prywatnych do zadai stuzbowych (Ma
konto l0l, 130),

. koszty podr62y stuzbowych (Ma konto l0l,
130),

. oplaty za ubezpieczenia maiqtkowe r
osobowe (Ma konto 101,130,201)

. oplaty za ubezpieczenia mai4tkowe r
osobowe (Ma konto l0l, 130,240)

. koszty reprezentacji i reklamy (Ma konto
tol, t30, 20t, 234, 240\,

. 4nniejszenia na podstawie dokumentow
ksiggowych ze aakiem ,,-,, (Ma konto
l0l.l30).

Mr
zmniej szenie koszt6w uprzednio przyjQtych
(Wn konto l0l, 130, 201, 234, 240)
przeniesienie rocznej sumy koszt6w na
koniec roku obrotowego (Wn konto 860).

Na koncie tym ujmuje siQ

- ko6zty ryczah6w dla pracownik6w za u4lranie samochod6w prnvatnych do zadari

shzbowvcll

koszty krajowych i zagranicarych podr6zy slu2bowych pracownik6w z wyj4&iem
delegacji zwiqzanych bezpoSrednio z budow? Srcdk6w twalych, ktore obciqzqiq
konlo 080 lub zwiqzanych ze szkoleniami, kt6re obciqzaj4 @nio konto &5,
koszty ubezpieczef maj4tkowych i osobowych,

odprawy poSmiertnej

koszty reg€zentacji i reklamy, np. ogloszerl w roinych Srodkach przekaar (pras4

telewizj4 Inteme0, koszty przyjmowania gosci krqjowych i zagraniczryct\ $artorid

upomink6w i nagr6d rzeczowych shrZ4cych reklamie, koszty $'jazd6w wlasnych
pracownik6w w celach rcklamy i r€prczentacji

inne koszty.

Na shonie Wn konta 409 ujmuje sig poniesione kosdy z w/w tjtul6w, a na shpnie Ma ich
znniejvenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.
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Konto 410 -..Inne Swiadczeria fiortrsowanc z budtetu"

Konto 410 sluzy do ewidencji specyficznej dzialalno5ci operacyjnej jednostek

budzetowych. Na koncie 410 ksigguje sig koszty iwiadczei dla os6b fizycznych innych ni2

pracownicy jednos*i, finansowanych z budzetu paistwa lub bud2etu jednos&i samorz4du

terytorialnego.

Do tego konta przyporzqdkowane sq naslgpujqce paragrafy wydatk6w biez4cych:

- $ 3030 r6zne wydatki na rzecz os6b fizycznych

- $ 3040 nagody o chaBkterze szczeg6lnym niezaliczane do wynagrodzei (nie

dotyczy pracownik6w jednostki)

- $ 3240 stypendia dla ucznidw

- $ 3260 inne formy pomocy dla uczni6w.

Wn
. diety, koszty przejazdu radnych (Ma korlto

l0l,l30),
. stypendia dla uczni6w i student6w (Ma

konto l0l, 130),
. nagrody dla os6b niebgd4cych

pracownikami jednostki (Ma konto l0l,
130,201)

Mr
zmniejszenie koszt6w uprzednio ujctych
(Wn konto l0l, 130,201)
przeniesienie rocznej sumy koszt6w na
koniec roku obrotowego (Wn konto 860).

Na shonie Wn konta 410 ksiggujc siq diety i kosa przejazdu radnych oraz inne kosay

zwiqzane z funkcjonowaniem organ6\\' stanowiqcych jst, nagody, styp€ndia i inne

3wiadczenia przyznawane dla os6b niebldqcych pracownikami jednostki. Na stronie Ma

konta 410 ksigguje sig zmniejszenia uprzednio ujgtych koszt6w. Saldo konta 410 na koniec

roku obrotowego przenosi sig na strong Wn konta 860.

Konto 4ll -,Pozost.le obciQzenia"

Konto 4l I sluzy do ewidencji spccyficmych koszt6w dzialalnosci jednoslki. Koszty

ksiggowane na tym koncie nie dotycz4 bezpoSrednio dzialalno3ci samego urzgdu, lecz

odnoszq siQ dojednostki samorz4du teDl(' r'irrlnego jako cafosci.

Do tego konta przyporz4dkowane s4 nastepujqce paragrafy wydatk6w biezqcych:

- $ 2850 \,Wlaty gmin na rzecz izb rolniczych

- $ 2910 zwot dotacji oraz llatnosci, w tym $?korzystanych niezgodnie z
przeanaczeniem lub wykorTl sldnych z naruszeniem procedur, o kt6rych mowa

w art. 184 ustawy o finansrch publicznych, pobranych nienaleznie lub w

nadmiemej wysokoSci

- $ 4560 odsetki od dotacji oRrz platnosci: wykorzystanych niezgodnie z

przeznaczeniem lub wykoz\ rillnych z naruszeniem procedur, o kt6rych mowa

w art. 184 ustawy, pobrantclr nienaleZnie lub w nadmiemej wysokoSci

- $ 4590 kary i odszkodorvr"r i'r * r'nlacone na rzecz os6b fizycznych
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- $ 4600 kary i odszkodowania wyplacone na zecz os6b prawnych i innych
jednostek organizacyjnych.

Na stronie Wn konta 4l l ksiggujc sig wplaty gmin na necz izb rolniczych, wplaty
gmin na rzecz innych jednostek samorz4du ter)lorialnego, zwiqzk6w gnin, zwroty dotacji

i subwencji otrzymanych w latach ubieglych, kary iodszkodowania dla os6b frzycznych

i prawnych, jako realizacja zobowiqzari Skarbu Paristwa. Na stronie Ma konta 411 ksiqguje

sig zmniejszenie uprzednio ujgtych koszt6w, Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego

przenosi sig na stronQ Wn konta 860.

Zespdt 7 - ,,Prnchodv, dochodv i kosztv"

Konta zespolu 7 przeznaczone sq do ewidencji zwi4zanych z dzlalalno5ciq podstawowq:

l) przychod6w z t,.tutu dochod6w budzetu

2) przychod6w ikoszt6w operacji finansowych oraz pozostalych przychod6w ikoszt6w
operacyjnych

3) dotacji i subwencji otrzymanych, kt6re wplywajq na wlmik finansowy, oraz dotacji

prz ekaz anych.

EwidencjQ szczeg6low4 prowadzi sig wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

porrzeb planowania. analizy i sprawozdawczoSci.

Konto ?20 - ,,Przychody z tytulu dochoddrv budietowych"

Konto 720 slu2y do ewidencji przychod6w z t)'tutu dochod6w budzetowych

zwiqzanych bezpo6rednio z podstawowq dzialalno3ci4 jednostki, w szczeg6lno5ci dochod6w,

do kt6rych zalicza sig podatki, skladki, oplaty oraz inne dochody bud2etujst.

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

. kary i odszkodowania jako realizacjrr
zobowiqzari Skarbu Paristwa (Ma konto
130, 240),

Wn
. odpisy nale2nosci z t)4ulu podatk6w i

oplat (Ma konto 221)
r przeniesienie na koniec roku osi4gnigtych

przychod6w z tytulu finansowych
dochod6w bud2etowych (Ma konto 860).

Ma
zmniejszenie koszt6w uprzednio ujgtych
(Wn konto 130,240)
przeniesicnie rocznej sumy kosztow na

koniec roku obrotowego (Wn konto 860).

Ma
przychody z t),tulu dochod6w budzetowych
(Wn konto 101, 130, 221)
przypisanie wymagalnych odsetek
naleznych na koniec kwartalu od naleznoscl
podatkowych (Wn konto 221)
przychody z t)tulu dochod6w budzetowych
realizowanych bezpo3rednio na rachurek
budzetu z t),tulu subwencji, dotacji,
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podatk6w pobieranych pnez l6Qdy
skarbowe na rzecz jednostek samoEqdu
terytorialnego wartosci: dochody wykonane
w sprawozdaniu Rb-27S ,,organu".

Prowadzone przez rachunkowojd podatk6w i oplar ksiggi rachunkowe stanowi4

integraln4 czgsd ewidencji ksiggowej urzgdu i wobec tego obroty i salda prowadzonych tam

kont muszq znale'i ujQcie w dziennikach i na kontach ksiggi gl6wnej (ewidencji

syntetycznej ) urzgdu bgd4cego jednostk4 budzetow4.

Dochody finansow€, kt6rych ewidencja prowadzo@ jest wedlug jak wyzej, mog4 byi
ujmowane na koncie 720 okresowo, na podstawie danych z ewidencji i sprawozdari

poda&owych.

W kofcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860.

Konto 720 na koniec roku nie wykazuje salda.

Na koncie 720 ujmuje sig nalezno3ci subwencji i dotacji zaliczanych do dochod6w

bud2etu oraz naleznoSci z t)tulu podatk6w ioplat pobieranych przez wlaiciwe organy.

Naleznosci te ksiggowane s4 w okresaah kwartalnych na podstawie sprawozdai budzetowych,

Ewidencj? szczeg6low4 do konta 720 prowadzi sig od numeru konta720-l d'o 720 -20
(wedlug potrzeb).

Konto 750 - ,,Przfchody linansowe"

Konto 750 sluzy do ewidencji przychod6w finansowych, w szczeg6lnoSci

oprocentowanie Srodk6w na rachunkach bankowych z wyj4tkiem oprocentowania {rodk6w

ZFSS.

Wn
. przeniesienie na koniec roku osi4gnigtych

przychod6w finansowych. (Ma konto 860).

Ma
otrzymane lub pEypisane odsetki z tr4ulu
zwloki w zaplacie nalezno6ci (Wn konto
130)

oprocentowani€ vr'lasnych irodk6w na
rachunkach bankowych (Wn konto 130)

Na koniec roku saldo konta przenosi siE na strong Ma 860.

Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 751 -,Koszty linansowe"

Konto 751 sluzy do ewidencji kosztdw finansowych.

Na koszty finansowe skladajq sig przede wszystkim naliczone wymagalne od

jednostek odsetki, w tym od kedyt6w, pozyczek i innych zobowi4zan finansowych

zaciqgniqtych ptzez vzqdy jednostek samorz4du ter)4orialnego na rzecz budLret.t, a takze

wymagalne odsetki za zwlokg w zaplacie zobowiqzan.
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Ewidencjg analityczn4 do konta ?51 prowadzi sig wedlug tytul6w koszt6w oper&cji

finansowych z uwzglgdnieniem podzialek klasyfikacji budZetowej.

Ewidencjg szczeg6lowq do konta 751 prowadzi sig z podzialem dla posz'czeg6lnych

ba*6w, ktorym placi sig odsetki (dla ka:dego banku przypisany jest odrQbny numer konta od

751-l do 751-20 - wedlug potrzeb), kt6ra powinna umozliwi6 ustalenie zaplaconych odsetek

poszczeg6lnym bankom.

Na koniec roku saldo konta przenosi sig na konto 860.

Konto 751 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,Pozostale przychody operscyine"

Konto 760 sluzy do ewidencji przychod6w niezwi4zanych bezpoSrednio ze z*ykl4
dzialalnosciq jednostki, w tym wszelkich innych przychod6w niz podlegajqc€ ewidencji na

kontach: 720 i 750.

Wn
r zaplacone odsetki od zobowiqzafi (Ma

konto l0l, 130),
r zaplacone odsetki od pozyczek i kredyt6w

zlaiqgniQty ch paez j ednostki samorzqdu

terytorialnego (Ma konto 130)

przeniesienie na koniec roku osiqgnigtych
pozostatych przychod6w operacyjnych.
(Ma konto 860)

Wo
. zaplacone lub naliczone kary,

odszkodowania i koszty postqpowania

spomego zwiqzane z dzialalno3ci4

operacyjnq (Ma konto l0l, 130)

Ma
r przeniesienie na koniec roku osiqgnigtych

przychod6w finansowych (Wn konto 860).

Mr
otrzymane lub nalezne odszkodowania
(niezwiqzarrc ze zdarznniarni losowymi),
kary oraz uprzednio odpisane naleznoSci
(Wn konto l0l, 130)
ptzychody ze sprznda2y Srodk6w trwalych
(Wn konto l0l, 130)

Ma
o przeniesienie na koniec roku poniesionych

pozostalych koszt6w operacyjnych (Wn
konto 860).

W koricu roku obrotowego saldo konta 760 przenosi siQ na konto 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

KoDto 761 -,Pozostale koszty opcracyjne'

Konto ?61 shty do ewidencji koszt6w niezwiqzanych bezpo3rednio ?e zwyklq

dzialalnodci4 jednostki.
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W koicu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sig na konto 860.

Na koniec roku konto 760 nie wvkazuie salda.

Zespdl S -,,Fundusze, rezerwy i wvnik linansowvu

Konta zespolu 8 slu2q do ewidencji funduszy (ZFSS), dotacji, platnosci z budzetu
Srodk6w europejskich oraz Srodk6w z budzetu na inwestycje, rezerv! na przyszle
zobowipania i rozliczei migdzyokesowych przychod6w oraz ustaleniu i rozliczeniu wyniku
finansowego.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki"

Konto 800 slu2y do ewidencji r6wnowartosci majqtku trwalego i obrotowego
jednos&i oraz wystgpuj4cych w tym zakesie zmian.

Wn
przeksiggowanie w roku nastgpnym pod
dat4 przyjgcia sprawozdania finansowego
straty bilansowej roku ubieglego (Ma
konto 860),
przeksiggowanie 16wnowartoici
przekazanych w danym dotacji
budZetowych, kt6re zostaly uznane za
wykorzystane lub rozliczgne orcz
Srodk6w wydatkowanych na
sllnansowanie inwestycji wlasnych
jednostek budzetowych (Ma konto 810),
wartoS6 nieumorzona zlikwidowanych
sprzedanych i nieodplatnie przekazanych
Srodk6w trwalych (Ma konto 0l l),
wyksiqgowanic koszt6w sprzedanych lub
nieodplatnie przekazanych Srodk6w
trwalych w budowie (Ma konto 080),
zwigkszenie dot) chczasowego umorzenia
w wyniku aktualizacji Srodk6w trwalych
(Ma konto 071)
wyksiggowanie poniesionych koszt6w na
zaniechane Srodki trwale w budowie -
inwestycje (Ma konto 080)
kwartal ne przeksiggowanie
aealizowanych dochod6w budzetowych
na podstawic sprawozdah Rb-275.

Ma
przeksiggowanie w roku nastgpnym pod
datq przyjgcia sprawozdania finansowego
zysku bilansowego roku ubieglego (Wn
konto 860),
przeksiggowanie pod dat4 sprawozdania
fi naruowego zrealizowanych wydatk6!,
budzetowych (Wn konto 223),
r6wnowartoSd wydatk6w budzetowych
jednostki bud2etowej na sfi nansowanie
wlasnych inwestycji, zakupu Srodk6w
trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych zapis dodatkowy na dowodzie
zaplaty (Wn konto 810),

otrzymane nieodplatnie z t,'tulu darowizny
Srodki trwale, inwestycje oraz wartoSci
niematerialne i prawne w wartosci
wynikaj4cej z wyceny (Wn konto 0l l, 020,
080),
zwiqkszenie dotychczasowej \rarto6ci
pocz4tkowej podstawowych Srodk6w
trwalych w wyniku aktualizacji ich wano6ci
(Wn konto 01 1).
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Wszelkie zmiany tego funduszu z tytul6w okeslonych w przepisach regulujqcych
zasady gospodarki finansowej i rachunkowodci, ksigguje si9 odpowiednio - zmniejszenia na
stronie Wn, a zmniejszenia na stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig w szczeg6lnoSci:

- ujemny wynik finansowy roku ubieglego

- przeksiggowanie w koicu roku obrotowego dotacji z budzetu uznaaych za
wykorzystane, platnosci z budzetu Srodk6w europejskich \znanych za rczliczorle,
Srodkdw budzetowych wydatkowanych przez jednostki bud2etowe na inwestycje

- wartosi nieumorzon4 rozchodowanych Srodk6w trwalych na skutek zu2ycia,
przekazania nieodplatnego Iub sprzedazy

- znrniejszenie wartoSci podstawowych Srodk6w trwatych z tytulu zarz4dzonej
aktualizacji

- przychody z tytulu dochod6w budzetowych realizowanych w jednostkach

samorz4du ter'.torialnego bezpo5rednio na rachunek bankowy bud2etu (wykazane

w sprawozdaniu jednostkowym Rb-27S orgaru) jako dochody wykonane
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig w szczeg6lnodci:

- przeksiQgowanie, w roku nastgpnym zysku bilansowego roku ubieglego

- przeksiggowanie pod dat4 sprawozdania zrealizowanych wydatk6w budzetowych

- rdwnowanosd Srodk6w budzetowych wydatkowanych przez jednostkg budzetowq
na sfinansowanie jej inwestycji oraz zakup Srodk6w trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych

- wartoii nieodplatnie otrzymanych Srodk6w kwalych i inwestycji

- zwi9kszenie dotychczasowej wartosci brutto Srodk6w trwalych na skutek
zaftAdzo nei akt]ualizacji.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kt6re oznacza stan funduszujednostki.

Kotrto 810 - ,,Doaacje budietowe orrz lrodki z budzcau ra itrwesgcje,

Konto 810 sluzy do ewidencji uznanych za wykorzyshne lub rozliczone dotacji
przekazanych z budietu, wadoSci platnoSci z budZ€tu Srodk6w europejskich uznanych za

rodiczone oraz rdwnowartosci wyda&6w dokonanych przezjednostki budzetowe z€ Srodk6w
bud2etowych na finansowanie wlasnych 6rodk6w trwalych w budowie.

Wtr
. dotacje dla sanrorz4dowych zaktad6w

budzetowych oraz na irure cele wskazane w
ustawie o linansach publicznych, ktore na
podstawie odrgbnych przepis6w zostaty
uznane ira wykorzystane lub rozliczone (Ma
konto 224)

o r6wnowartoiidokonanychwydatk6w
jednostki budzetowej na sfi nansowanie
wlasnych koszt6w - Srodk6w trwalych w

Ma
. przeksiggowanie w kolicu roku salda konta

810 tojest rocznej sumy dotacji uznanych
za wykorzystane lub rozliczone, uznanych
za rozliczone platnoici z budiFtu 3rodk6w
europejskich oraz wydatk6w na
sfinansowanie wlasnych inwestycji i zakup
6rodk6w trwalych oraz wadosci
niematerialnych i prawnych jednoski
budzetowej (Wn konto 800).



l
budowic (Ma l<onto 800) |

Na.rronie wn konl-a 810 ksigguje sig:

- dotac.je przekazywane z budzetu w czqsci uznanej za wykorzystan4 lub rozliczonq

- dotacie celowe z budzetu na finansowanie inwestycji zaklad6w budirtowych,

- r6wuowartosd wydatk6w dokonanych na finansowanie ich inwestycji (jest to zapis

r6wnolegly do zaplaty zobowiqzafi ksiggowany Wn konto 810 Ma 800).

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig pzeksiqgowanie w koncu roku obrotowego salda

konta 810 na konto 800.

Ewidencig analitycznq do konta 810 prowadzi sig wedlug podzialek klasyfikacji

budzetowej z podzialem dla poszczeg6lnych podmiot6w, kt6rym przekazywarc sq dotacje

(dla ka2dego podmiotu przypisany jest odrgbny nume. konta od 810-l do 810-20 - wedlug

potrzeb), kt6fa powinna umo2liwii ustalenie stanu przekazanych dotacji poszczeg6lnym

podmiotom.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda-

Konto 840 - ,,Ilozcrwy i rozliczenia miQdzyokresowe przychod6w"

Korto 340 sluzy do ewidencji przychod6w zzliczanych do przyszlych okresow oraz

innych rozliczeri lt'tigdzyokresowych i rezerw na przyszle zobowiqzania.

Przychody przyszlych okes6w rozlicza slQ przez zdiczefie do przychod6w

ze sprzedazy w okresie, w ld6rym zrealizowano zaplacone Swiadczenie.

Konto 840 moze wykazywai saldo Ma, kt6re oznacza stan przychod6w zaliczanych

do przyszlych okfes6w

Konto 851 - 
"Z:tl(ladowy 

Fundusz Swiadczei Socjalnych"

Konto B5l slu2y do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszei zakladowego

frrnduszu Swiadczeir socjalnych

Wn
o zarachowanieprzychod6wprzyszlych

okresorv do plzychod6w danego okesu
(Ma ko rto 760)

Wn
r zmniejszenia lirnduszu (Ma konto 234,

240)
. koszty zwiqzanc z prowadzon4

dzialalnoSci4 socjalnq (Ma konto 101,

135).

Ma
r przypisanie nale2no(ci bud2€towych

wymaganych w przysztych latach (Wn
konto 226)

wplyw 3rodk6w z g4ulu odpisu na ZFSS
(Wn konto 135),

odsetki bankowe naliczone od 3ro&6w
zgromadzonych na rachunku (Wn konto
r3s),
przypisane odsetki od pozyczek

udzielonych na cele mieszkaniowe



I i innych naleznosci (Wn konto 234).

Srodki pienig2ne ZFSS gromadzone na odrgbnym rachunku bankowym ewidencjonuje
sig na kollcie 135 ,,Rachunki Srodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia". Wszystkie

zwigkszenia ZFSS ksiqguje si9 na koncie 851 po stronie M4 za< zmniejszenia fimduszu
l4cznie z kosztalri dzialahosci socjalnej ujmuje siQ po trode Wn.

Saldo Ma konta 851 wlraia stan zakladowego funduszy Swiadczeri socjalnych.

Konto 860 - ,,\.lt'nik finansowy"

Konto 350 sh.Ey do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego
jednos*i.

Wn
r przeniesienie rv koicu roku poniesionych

kosztiu dzr: I rlnoici - wedlug rodzaju
(Ma 400-a05 i a09-4l l)

. przeniesienie w koicu roku koszt6w
operacji tinansowych (Ma konto 751),

. przeniesierie w koncu roku pozostalych
koszt6w opelacji finansowych (Ma konto
76t),

. przeksiQgo\ .a rie w nastQpnym .oku pod
daq przl,jgci;r -sprawozdania fi nansowego
dodatnicgo r1.,ltiku - zysku za rok
poprzedni (i',4r, i<onto 800).

Ma
r przeniesienie w koncu roku przychod6w

z t),tulu dochod6w budzetowych (Wn konto
720),

r przeniesienie w koricu roku przychod6w
finansowych (Wn konto 750),

. przeniesienie w koricu roku pozostalych
ptzychod6w operacyjnych (Wn konto 760),

. przeksiggowanie w nastqpnym roku pod
dat4 przyjgcia sprawozdania finansowego
ujernrlego wyniku finansowego - straty
(Wn konto 800),

Saldo l(outa 860 wlaaza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo

Wn stratg nc1lo. saldo Ma zysk netto. W roku nastgpnym saldo konta 860 przeksiEgowuje sig

na konto 800,,ILrnclusz jednos&i".
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Konta oozabilansowe

Konto 975 - ,,Wydaaki sarukauraltre'

Konto 975 sluzy do ewidencji wartoici aealizowanych wydatk6w strukturalnych.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje si9 wartoS6 zrealizowanych wyda*6w strukturalnych

wedtug klasyfikacji wydatk6w struktualnych, w celu wsk^zania tych wydatk6w
w odpowiednim sprawozdaniu. Na stronie Ma ewidencjonuje sig r6wnowartoSd poniesionych
w ciqgu roku wydatk6w stukturalnych wedlug klasyfikacji wydatk6w strukturalnych (zapis

techniczny zamkniQcia ewidencji na koncie 975).

Konto 976 - "Wzajemtrc 
rozliczetrir DiQdzy jednostkami"

Konto 976 sluzy do ewidencji kwot wynikaj4cych zn wzajemnych
jednostkami w celu spotz4dznnia lpnego sprawozdania fi nansowego.

Ewidencja szczeg6lowa konta 976 prowadzona jest z podzialem

elementy lqcznego sprawozdania - dla kazdego przedmiotu wyl4czei
z podzialem najednostki, ftt6rych dotyczq wyl4czenia.

rozliczei migdzy

na poszczeg6lne

oddzielnie wmz

Na koncie 976 wyodrgbniono oddzielne ewidencje wzajemnych rozliczeh dla:.

I ) naleznosci i zobowiqzari wzajemnych

2) przychod6w i koszt6w
3) nieodplatnie prznkazanych Srodk6w trwalych oraz wadoSci niematerialnych

i prawnych pomigdzy jednostkani.

wzajemne naleznosci - wylqczenia
dotyczqce aktn'6w bilansu
koszty bgd4ce nastgpstwem
wzajemnych dwiadczeh migdzy
jednostkami objgtych l4cznym
rachunkiem zysk6w i strat
rudwy2ka 6rodk6w na rachunku
dochod6w wlasnych pozostajqca na
koniec roku
korekty zmniejszei w zestawieniu
anian w funduszu spowodowanych
przekazywaniem ahyw6w trwalych
miQdzy jednostkami objetymi l4cznym
sDrawozdaniem

wzajemne zobowiEzania - wylqczenia
dotycz4ce pasyw6w bilansu
ptzychody bqdqce na$tqpstwem
wzajennych Swiadczei mi9dzy
jednostkami objgtymi lqcaym
rachunkiem 2ryskdw i shat
korekty zwiqkszei zmian w funduszu
spowodowanych przekazywaniem
aktyw6w trwalych miQdzy
jednostkami objQtymi t4cznym
sDrawozdaniem

Na podstawie zapis6w konta 976 sporzqdza siQ informacjQ opisow4 do sprawozdania

finansowego. Saldo konta 976 ulega likwidacji pod dat4 sporzqdzania (zatwierdzenia)

sprawozdania fi nansowego.
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Konto 980 - "PIan finansowy wydatkdw budietowychi'

Konto 980 sluzy do ewidencji wadoSci planu finansowego wydatkriw budzetowych
dysponenta Srodk6w budzetowych.

Wn Ma

Ewidencja szazeg6lowa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6lowoSci planu

finansowego wydatk6w budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - 
"Zaangaiowanie 

wydatk6w budietowych roku biei4cego"

Konto 998 slu2y do ewidencji prawnego z:umgazowania wydatk6w budzetowych

ujQtych w planie fimnsowym jednostki bud2etowej na dany rok budzetowy.

Na shonie Ma konta 998 ujmuje sig zarngazowanie wydatk6w w momencie ujgcia
w ksiggach rachunkowych otrzymanych faktur od kontrahent6w.

e plan finansory wydatk6w
budzetowych oraz jego zmiany

?atugainwanie z lat poprzednich
przeksiggowane z konta 999
rdwnowanoii zrealizowanych w danyn
roku wydatk6w budzetowych
nadwyika aangazowania ponad
zrealizowane wyda&i danego roku
saldo Ma konta 998, kt6re 3l grudnia
przeksiggowuje sig na konto 999 (w
czgSci obejmuj4cej zaanga2owanie, kt6re
niejest wygasle)

rdwnowartoSi zrealizowanych w roku
wydatk6w budzetowych
wartosi planu niewygasaj 4cych
wydatk6w budzetu do realizacji w roku
nasQpnym
wadosd planowanych a
niezrealizowanych, kt6re wygasty

Ma
. zaangazowu\ie z lat poprzednich

przeksiQgowane z konta 999 na
pocz4tku roku

. zaangazowanie \ Tdatk6w wynikaiqce
z zawanych um6w o pracQ oraz
pochodnych od wynagrodzef
wymagalnych w danym roku

. zaoigalowa ie wydatkow w momencie
ujgcia w ksiEgach rachunkowych
otrzymanych lakur od kontrahent6w

Wtr

Ewidencja szczeg6lowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek

klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wvkazuie salda-
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Konto 999 -,,Zaangaiowanie wydatkdw budtetowych przyszlych l&t'

Konto 999 slu2y do ewidencji prawnego zaangazowania wydatk6w budzetowych
przyszlych lat.

Wn
. r6wnowartodCzaangazowanych

wydatk6w budzetowych
zaewidencjonowanych w latach
poprzednich, kt6re przechodz4 do
zaangazowania wydatk6w roku
biez4cego (przeksiQgowanie na pocz4tku
danego roku na konto 998)

Mt
r saldo konta 998 (przewytka zaanga2owana

roku koncz4cego si9 nad sum4 dokonanych
wydatk6w) podlegj4ce przeksiggowaniu
na to konto pod dat4 3l grudnia

Ewidencja szczeg6lowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasylikacji
budzetowej planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 mo2e wykazywac saldo Ma, kt6re ozracza warto(,C

zaangazowania wydatk6w budzetowych lat przyszlych.

^-,.{:rrt, -
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Zal4cznik Nr 2
do ZarzdzcniaNt 2D017

W6jta Cminy wielgomtyny
z dnia 02.Ol.2ol7r.

o Zaliadowy plan kont

o

dla budZetu Gminy Wielgomtyny
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Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

133 Rachunek bud2etu

134 Kredyty bankowe
135 Rachunek na niewygasaj4ce wydatki
140 Srodki pienigZne w drodze

222 Rozliczeniedochod6wbud2etowych
223 Rozliczeniewydatk6wbud2etowych
224 Roaachunki bud2etu
225 Rozliczenie niewygasajqcych wydatk6w
240 Pozostale rozmchunki
260 Zobowiqzania finansowe

27IVAT RodiczeniaVATnaleinegozjednostkamiorganizacyjnymi
272VAT RodiczeniaVATnaliczonegozjednostkamiorganizacyjnymi
901 Dochody bud2ptu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajqce wydatki
909 Rozliczenia midzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wydk wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych opcracjach

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wyda&i budzetu
993 Rozliczenia z innyni budzetami



Zasady funkcjonowania kont - opis

Konta bilansowe

Konto 133 -,,Rachunek bankowy"

Konto 133 stu2ry do ewidencji operacji pienigznych dokon,'wanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Ewidencja prowa&ona jest wyl4cznie na podstawie dowod6w bankowych
i dol4czonych do nich dokument6w, w zwiqzku z czym musi zachodzid zgodno36 zapis6w

migdzy jednostk4 a bankiem. W razie stwierdzenia blgdu w dokumencie bankowym sumy

ksigguje sig zgodnie z wyci4giem, natomiast r62nicA wynikaj4c4 z blgdu odnosi sig na konto

240, jako ,,sumy do wyjadnienia". R62nic9 tQ wyksiqgowuje siQ na podstawie dokumentu

bankowego zawiemjqcego sprostowanie blidu.
Ewidencja analityczna zrealizowanych dochoddw budzetowych prowadzona jest

wedlug podzialek klasyhkacji budzetowej i uwzglgdnia wymogi sprawozdawczoSci. Srodki
przekazywane do dysponerta nizszego stopnia ewidencjonuje sig z podzialem m
poszczeg6lnych dysponent6w.

Ewidencjg szczeg6low4 do konta 133 prowadzi sig z podzialem dla poszczeg6lnych

dochod6w budzetowych (dla kazdego rodzaju dochodu budZetowego prz,?isanyjest odrgbny

numer konta od 133-l do 133-10).

MaWn

l'daty dotacji i subwercji dla
jednostki samorz4du terr4orialnego

w tym samym roku, kt6rego dotycz4

(Ma konto 901)

wplaty raty subwencji w grudniu

roku bieZqcego na nastgpny rok (Ma
konto 909)

wplaty udzial6w w podatku

dochodowym od os6b fizycznych w
korespondencji (Ma konto 224)

Wlaty podatk6w i innych dochod6w

pobieranych przez urzgdy skarbowe

na rzecz jednostki samorz4du

terytodalnego (Ma konto 224)

$daty dotacji z budzetu paistwa na

zadania administracj i rz4dowej

zlecone j ednostk4 samorz4du

ter),torialnego oraz inne zadada

przekazanie Srodk6w na rachunek

biez4cy jednostek budzetowych i
urzgdujst na realizacjQ wydatk6w (Wn
konto 223)

przekazanie naleznych dochod6w

budzetowi paistwa, kt6re wczesniej

pobraly samorz4dowe j ednostki

bud2etowe i urzgdyjst (Wn konto 224)

splata raty ked)'tu bankowego (Ma

konto 134)

splata raty zaci4gniqtej przez jednostkQ

samorzqdu terltorialnego pozyczki (Ma

konto 260)

zwoty dotacj i celowych (Wn konto
224)

zaksiqgowanie wyci4gu bankowego

zawieraj4cego bl4d wyplaty lub
wyksiggowanie wyci4gu bankowego



zlecone ustawami (Ma konto 901)

wplaty dotacji celowych z budzetu

palistwa na flnansowanie zadai
wlasnych za dany rok (Ma konto
901)

&daty dotacji celowych
realizowanych na podstawie

porozumieri z organami administracji
rzqdowej lub irmymi jednostkami

samorz4du terltodalnego (Ma konto

901)

uplyw Srodk6w pienig2nych na

rachunek budzeb z qtulu kedytu
zaci4gnigte go przez j ednos*g
samorz4du ter),todalnego (Ma konto

134)

wpl)'\r Srodk6w z g,tulu zaci4gnigtej

przez jednostkg samorz4du

ter)'toriakrego pozyczki (Ma konto

260)
zaksiggowanie wyci4gu bankowego

zawieraj 4cego bl4d wyplaty lub
wyksiggowanie wyci4gu bankowego

zawienj 4cego bl4d wplaty (Ma
konto 240)

wyci4g bankowy potwi€rdzaj4cy

r*plyw Srodk6w na rachunek

budzetu, kt6re wczesniej uztune
zostaly za Srodki pieniQzne w drodze

(Ma konto 140)

odse&i od pozyczek udzielonych
(Ma konto 901)

zwrot z jednostki bud2etowej

niewykorzystanych Srcdk6w, kt6re
przeznaczone byly na pokrycie

wydatk6w j ednostki budzetowej (Ma

konto 223)

ol<rcsowe przelewy dochod6w
realizowanych przez podlegle
jednostki samorz4du terltorialnego
(Ma konto 222)

wplata przez jednostki bud2etowe

zawieraj4cego bl4d iaplaty {Ma konto

240)



Srodk6w stanowiqcych dochody
budzetu panstwa, kt6re pobraly
samorz 4dowe j ednostki budzetowe
(Ma konto 224)

. wllywy Srodk6w pochodz4cych z
budzetu UE i ze ir6del
zagrariczoych niepodlegaj4cych

zMotowi (Ma konto 901)

W ci4gu roku konto 133 moze wykazywad saldo strony Wn oznaczajqce stan Srodk6w
na rachunku bankowym lub saldo Ma konta 133 oznaczaj4ce kwotQ wykorzystanego kred',tu
bankowego udzielonego przez bank na rachunku bie2qcym.

Na koniec roku kled),l ten musi zostai splacony, a konto wykazuje saldo Wn, kt6re
oznacza stan Srodk6w na rachunku bankowvm.

Konto 134 -,,Kredyty batrkowe"

Konto 134 sluzy do ewidencji kedyt6w bankowych zaci4gniQtych na finansowanie budzetu.

Ma

Ewidencjg szczegolow4 do konta 134 prowadzi siE z podzialem dla poszczeg6lnych
kred146w bankowych (dla kazdego ked),tu bankowego przypisany jest odrgbny numer konta
od 134-1 do 134-20).

Konto 134 moze wykazywai saldo Ma oznaczaj4ce stan zaci4gnigtego kredytu
przeznaczonego na fi nansowanie budzetu.

Konto 135 -,,Rachunek na niewygasaj4ce wydatki,'

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pieniQznych na rachunku bankowym Srodk6w
na niewygasaj qce wydatki

Zapisy ia koncie 135 s4 dokonywane wyl4cznie na podstawie dokumentdw
barkowych, w zwi4zku z czym musi zachodzii zgodno3i zapis6w migdzy jednostk4 i
bankiem.

splata raty krcdltu (Ma konto 133 lub
223)

umorzenie kedltu (Ma konto 962)

. *?lyw ifodk6w pienig2nych na

rachunek Srodkdw na niewygasaj 4ce

o przekazanie irodk6w zprzyzxrarrego
krcdytu na rachunek budzetu (Wn konto
133 lub 223)

. wyplaty Srodk6w na realizacjg wydatk6w
niewygasaj 4cych real izow ary ch przez

Wn Ma



Konto 135 moze wykazywai saldo Wn oznaczajqce stan Srodk6w pieniqinych na rachunku

Srodk6w na niewygasaj 4ce wydatki.

Konto 140 -,,Srodki pienig,ne w drodze"

Konto 140 sluzy do ewidencji 3rodk6w pienigznych w drodze, w tym;

l) Srodk6w otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy 3rodki te zostaly

przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i s4 objgte wyci4giem bankowym

z dat4 nast€pnego okesu sprawozdawczego;

2) kwot *dacanych przez inkasent6w za posrednictwem poczty lub bezposrednio do

banku z tytulu dochod6w budzetowych w przypadku potwierdzenia $?laty przez bank

w nastQpn)'n okesie sprawozdawczym;

3) przelew6w dochod6w budzetowych zrealizowanych przez beJ],k platnika w okresie

spmwozdawczym i obj9tych wyci4gami bankowymi z rachunku biez4cego budiEtu w
nastQpnym okesie spmwoz.dawczym,

Konto 140 stuiry przede wszystkim do ewidencji Srodk6w pienigrnych, kt6re maj4 bye

*olacone na rachunek bud2etu.

wydatki (Ma konto 140)

. zwroty przekaza\ych j ednostkom

budzetowym Srodk6w na wydatki
niewygasaj4ce, kt6re nie zostaly

wykorzystane (Ma konto 225)

. kwoty Srodk6w pienig2nych w drodze

(Ma konto 133)

. dochody bud'2etowe uealizowane przez
jednostki budzetowe w wysokodci

wynikaj4cej z okresowych sprawozdati

jednos&i budzetowe (Wn konto 225)

zwot na rachunek budi€tu
niewykorzystanych Srodk6w

przeznaczonych na wydatki niewygasle,

po uplywie terminu realizacji danej grupy

wyda&6w (Ma konto 140)

o wplyw Srodk6w pienigznych w drodze

na rachunek budzehr (Wn konto l3l)

o przekazanieprzezjednostki

budzetowe aealizowaDych

dochod6w ze swojego rachmku

Srodki pienigzne w drodze s4 ewidencjonowane na bier4co.

Konto 140 mo2f' \\rykazy\\at saldo Wn, kt6re oznacza stan Srodk6w pienigznych w
drodze.

Konto 222 -,,Rozliczenie dochoddw budretowych"

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i z urz9dem jst z

Otulu zealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych.

Wn Ma



Rb27S (Ma konto 901) (Wn konto 133)

Ewidencjg szczeg6low4 do konta 222 prowadzi sig dla kazdej jednostki budzetowej

osobno zgodnie z obowi4zuj4c4 klasyfikacj4 budzetowq, co umozliwia rozliczenie tych
jednostek z t).tulu zrealizowanych dochod6w.

Konto 222 moze wykazywai dwa salda.

1) Saldo Wn koria 222 oznacza stan aealizowanych dochod6w budzetowych objgtych

okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budZetu.

2) Saldo Ma kori^ 222 oznacza stur dochod6w bud2etowych przekazanych przez

jednostki budzetowe i urzQdy obsluguj4ce organy podatkowe na rachunek bud2etu,

lecz nieobjgtych okesowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkdw budtetowych"

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzelowymi i urzgdem js1 z

ltulu dokonanych przez te jednos&i wydatk6w bud2etowych.

. przelew Srodk6w na rachunek bie24cy
jednos&i budzetowej na pokrycie jej

wydatk6w budirctowych (Ma konto

133)

wykonane wydatki wynikaj4ce ze

sprawozdania jednostkowego Rb-28S
jednostek budzetowych i urz$u jst o

zrealizowanych wydatkach (Wn konto

902)
zwrot przez jednostkg budi€tow4 na

rachunek budzetu niewykorzystanych

Srodkow na wyda&i bud2etowe (Ma

konto 133)

Ewidencjg szczeg6low4 do konta 223 prowadzi si9 dla kazdej jednostki osobno

zgodnie z obowiqzuj4c4 klasyfikacjE bud2etow4, co umozliwia rozliczanie jednostek z !4ulu
zrealizowanych wydatk6w.

Saldo Wn konta 223 oznaaza stan przelanych Srodk6w na rachunki biezqce jednostek

budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatk6w budzetowych.

Konto 224 - ..Rozrachunki budietu

Konto 224 sluzy do ewidencji rozrachunk6w z innymi budzetami, a w szczeg6lnosci:

1) rozliczei dochodow budzetowych realizowanych przez wzgdy skarbowe na rzecz

budzetu j ednostki samoEqdu ter'4orialnego;
2) rozrachunk6w z [4ulu udzial6w w dochodach innych budzet6w;



3) roaachunk6w z tytulu dotacji i subwencji;

4) rozrachunk6w z tytutu dochod6w pobranych na rzecz budzetu panstwa.

zrealizowane dochody na podstawie

sprawozdania Rb-27 urzEd6w skarbowych

o zrealizowanych dochodach

budzetowych na rzecz jednostki

samorz4du terytorialnego (Ma konto 90 I )
naleine udzialy w podatku dochodowym

od osob fizycanych na dochody

poprzedniego miesi4ca (Ma konto 90 I )
zwrot niewykorzystanych lub

wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem dotacji z budzetu palistwa

(Ma konto 133)

wykonanie dochod6w wykonanych w
styczniu roku sprawozdawczego, kt6re

wplyngly w grudniu poprzedniego roku. a

dotyczyly dochodow roku nastQpnego

(Ma konto 901)

przekazanie do budirtu paistwa

dochod6w budzetu Paistwa
aealizowanych przez samorz4dowe
jednostki budzetowe i uzqd jst (Ma konto

133)

ujEcie udzialu jednostki samorz4du

terytorialnego potr4conego z dochod6w

budzetu panstwa zrealizow atry ch ptzez

samorzqdowe jednostki budzetowe i urzqd

jst (Ma konto 901)

nale2nosd od urzgdu skarbowego z t)4ulu

zwrctu VAT naliczonego wykazywana w

czq$tkowych deklaracjach jednostek

organizacyj nych (Ma konto 272VAT)

zaplat^ zl|bowilzania wobec urzEdu

skarbowego z tytulu VAT (Ma konto 133)

wpfrv na rachunek budzetu dochod6w

zrealizowanych przez urzEdy skarbowe

na rzecz jednostki samorzqdu

terytorialnego (Wn konto 133)

*ply"w udzial6w w podatku

dochodowym od os6b fizycznych w

(Wn konto 133)

przeksiggowanie subwencj i otrzymanej

w grudniu roku ubieglego do

rozliczenia, jako dochody wykonane

stycznia roku sprawozdawczego (wn
konto 909)

uptlv dochod6w naleznych budzetowi

panstwa z tltulu realizacji zadet'z

zakrcsu adminishacj i rz4dowej oraz

innych zadati zleconych ustawami (Wn

konto 133)

wplyw na rachunek budzetujst

dochod6w budzetu pa$twa
zrealizowanych przez samorzqdowe

jednostki budzetowe na sw6j rachunek

bie4cy (Wn konto 133)

zobowiqzania wobec urzgdu

ska$owego z tltulu podatku naleznego

wykazane w deklaracjach cz4stkowych

jednostek organizacyj nych (Wn konto

271VAT)

zwrct z urzldu skarbowego nadwyiki
podatku VAT naliczonego nad

podatkiem naleznym (Wn konto 133)

zwrot z urzgdu skarbowego podatku

naliczonego za ubiegly rok, zaliczany do

dochod6w budi€toe/ych roku biei?cego

(Wn konto 133)

Ewidencjg szczeg6lowq do konta 224 ptowadzi siE wedlug poszczeg6lnych t)'tul6w

oraz wedlug innych bud2et6w zgodnie z obowiqzujqcq klasyfikacj4 bud2rtow4.



Ewidencjg szczeg6low4 do konta 224 $owadzi siQ z podzialem dla poszczeg6lnych

wplyw6w udzial6w w podatkach (dla ka2dego rodzaju wplywu udzialu w podatkach

przypisanyjest odrQbny numer konta od 224-l do 224-20).

Konto 224 moze wykazywai dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznodci, a saldo Ma konta 224 - stax' zobowi4zaA

bud2€tu z tltulu pozostalych rozraahunk6w.

Konto 225 -,,Rozliczenie niewygasaj4cych wydatkdw"

Konto 225 slu2y do ewidencji rozliczef' z jednostkami budzetowymi z tytulu
z ealizow al]'y ch przez te j ednostki niewygasaj 4cych wydatkdw.

Wn Ma

Konto 225 moze wykazywai saldo wn, kt6re oznacza stan nierozliczonych &odk6w
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacjQ niewygasajqcych wydatkdw.

Konto 240 - .Pozostale rozrachunki"

Konto 240 slu2y do ewidencji irurych rozrachunk6w zwiqzanych z realizacj4 budzetu,

z uyj4tkiem rozrachunk6w i rozliczei ujmowanych na kontach: 222,223,224,225,260.
Szczeg6ln4 funkcj4 konta 240 jest ewidencja wyci4g6w bankowych zawieraj4cych

blgdy do czasu ich poprawienia przez wyci4gi koryguj4ce blgdy.

. wyplaty irodk6w na lealizacjg
wydatkdw niewygasaj qcych przez te
jednostki (Ma konto 135)

zaksiggowanie wyci4gu bankowego z

blgdem nicprawidlowa kwota wyplat z
rachunku budzetu (Ma konto 133)

wyksiggowanie blgdnego wyci4gu

bankowego z nieprawidlowq kwot4
wplaty, wczeSniej zaewidencjonowana

do czasu wyjasnienie (Ma konto 133)

. zwroty pobranych przez jednostki

budzetowe Srodk6w na wydatki
niewygasajqce, kt6rc nie zostaly

wykorzystane (Wn akonto 135)

wyksiggowanie blgdnego wyci4gu

bankowego z nieprawidlow4 kwotq
wyplaty z rachunku budzetu, wczesniej

zaewidencj onowanego do czasu

wyjasnienia (Wn konto 133)

zaksiggowanie blgdnego wyci4gu

bankowego z nieprawidlow4 k\rot4
wplaty na rachunek budzetu (Wn konto

133)



Konto 240 moze wykazywai dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiAzari z
t tulu pozostalych rczrachunk6w.

Konto 260 - ,,Zobowiqzania finansowe"

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowi4zai zaliczanych do zobowiqzai finansowych, z
wyj4tkiem kredytdw bankowych, a w szczeg6lnosci z tltulu zaci4gni€tych po2yczek i
wyemitowanych instrument6w fi nansowych.

Ewidencje szczeg6low4 prowadzi siQ dla ka2dego kontrahenta wedlug tytul6w
zobovl1zah bankowych (kazda kolejna po2yczka otrzymuje odrQbny numer od 260-1 do
260-30).

Konto 260 moze wykazywai dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiqzai finansowych, a saldo Ma stan
zaci4gni€iych zobowiqzan fi nansowych.

Konto 27lVAT -,,Rozliczenia VAT naleinego z jednostkami organizacyjnymi"

Konto 27IVAT sluzy do rozliczenia VAT nale2nego z jednostkami budZetowymi,
uizgdem jst i samorz4dowymi zakladami bud2etowymi. Ewidencjg szczeg6low4 prowadzi sig

dla ka2dej jednostki organizacyjnej odrgbnie. Ksiggowania dotycz4 wplat z jednostek

organizacyjnych z t],tulu VAT nale2nego wystQpujqcego w operacjach spft€daity tych
jednostek oraz stanu rozliczen jednostek organizacyjnych z centralnym oirodkiem rozliczeri
ewidencjonowanym na podstawie miesigcznych informacji jednostek - deklaracji VAT-7
jednostek budzetowych o VAT naleznym,

splata zaciAgniqtych p oLy czek (Ma
konto 133)

umorzenie zaci4gnigtych pozyczek (Ma
konto 962)

splata pozyczek z ciqgniitych na

w,?rzedzaj qce fi nansowanie dzialai
finansowanych ze Srodk6w
pochodz4cych z budzetu UE (Ma konto
133)

o nale2no56 od jednostki organizacyjnej z
tytulu VAT naleznego, na podstawie

. zaci4gniQcie pozycfi wpb.w 6rodk6w

na rachunek budzetu (Wn konto 133)

. wplaty na rachunek budzetu naleznego

VAT przez jednostki organizacyjne (Wn

Ma

10



Konto 272VAT -.Rozliczenis VAT laliczonego z jednostktmi orgaDizacyjoymi"

Konto 272VAT slui,y do rozliczania VAT naliczonego z jednostkami bud2retowymi'

urzgdem jt i samorzqdowym zakladem budzetowm. EwidencjQ szczeg6low4 prowadzi si9 dla

kazdej jednostki organizacyjnej odrQbnie. Ksiqgowania dotycz4 wplat z jednostek

organizacyjnych i do jednostek organizacyjnych z tytulu VAT naliczonego, wystQpuj4cego w

operacjach zakupu tych jednostek oraz stanu rozliczei jednostek organizacyjnych z

centralnym oSrodkiem rozliczeri ewidencjonowanym na podstawie miesigcznych informacji

jednostek - deklaracji VAT-7 jednostek budzetowych o vAT naliczonym.

deklaracji vAT-7 jednostki (Ma konto

224)

przekazanie do jednostki organizacyj nej

zwrotu VAT naliczonego (Ma konto

r33)

kompensata podatku naleznego z

podatkiem naliczonym jednostki

organizacyj nej (Ma konto 27IVAT)
przeksiggowanie na koniec roku

zobowiqzania wobec jednostki

budzetowej z tytulu zwrctu podatku

naliczonego, kt6re uleglo wygaszeniu

(Ma konto 909)

przeksi ggowanie dochod6w

bud2etowych w ramach zamknigcia

ksiggi rachunkowej (Ma konto 961)

niewykorzystane dotacje celowe

zwr6cone w roku bud2etou/ym - do

korica stycznia roku nastgpnego (Ma

konto 133)

konto 133)

. kompensata podatku naleznego z
podatkiem naliczonym na podstawie

deklaracj i jednostki (Wn konto 272VAT)

o zobowiqzanie wobecjednostki

organizacyjnej z t)'tulu zwrctu vAT
naliczonego jednostki ujQte na podstawie

jej deklaracji VAT-7 (Wn konto 224)

dochody otrzymane bezpo3rednio na

rachunek budzetu (Wn konto 133)

sprawozdanie j ednostkowe Rb27 urzgdu

skarbowego o zrealizowanych dochodach

(Wn konto 224)

sprawozdanie jednostkowe Rb-27S

jednostki bud2etowej o zrealizowanych

Konto 901 -,,Dochody budietu"

Konto 901 slu2y do ewidencji dochod6w budrrtu jednostki samorzqdu ter)4orialnego'

Ewidencjg szczeg6lowq prowadzi sig wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.

Wn

11



Saldo Ma konta 901 (przed przeksiQgowaniem) oznacza sumg dochod6w bud2etu
jednostki samorz4du terytorialnego za dany rok. Pod dat4 ostatniego dnia roku budzetowego

saldo konta 901 przenosi sig na konto 961.

Konto 902 - "Wydatki 
bud2etu"

Konto 902 sluzy do ewidencji wydatk6w budzetu jednostki sarnorz4du ter]4orialnego.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 902 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budz€towej.

Wn

inne zmniej szenia dochod6w
bud2etowych realizowanych za

po3rednictwem rachunku budzetowego

rp. zwoty nadplat (Ma konto 133)

dochodach (Wn konto 222)

r dochody wlasne (Wn konto 133)

. nalezna subwencja oSwiatowa za miesi4c

styczen otrzymana w grudniu
poprzedniego roku (Wn konto 909)

o wplyw Srodk6w na dofinansowanie zadai
wlasnych z innych zr6de1 w
korespondencji z kontem 133

. odsetki od lokat bankowych i od Srodk6w

na rachunku budzetu (Wn konto 133)

. odsetki od pozyczek udzielonych (Wn
konto 133)

. nie\ykoEystane Srodki na wydatki
niewygasaj4ce

. przeksiggowani€wydatk6w

bud2etowych w rarnach zarnknigcia

ksiggi rachunkowej (Wn konto 961)

r wydatki urzgdu jst lubjednostek

budzetowych na podstawie

miesigcznych sprawozdai
jednostkowych Rb-28S

Saldo Wn konta 902 (przed pzeksiggowaniem) oznacza stung wydatk6w bud2etu
jednostki samorz4du terytorialnego za dany rok. Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego

saldo konta 902 przenosi sig na konto 961.

Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki"

Konto 903 sluzy do ewidencji niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych uchwal4

organu stanowiqcego jednostki samorz4du teryto alnego do realizacji w latach nast9pnych.

72



Konto 904 - ,,Niewygasajqce wydatki'

Konto 904 slx2y do ewidencji niewygasaj4cych wydatkdw.

. niewykonane wydatki zatwierdzone do

realizacji w roku nastgpnym (Ma
konto 904)

wydatki jednostek budzetowych

dokonane w cig2ar planu

niewygasaj4cych wydatk6w, na

podstawie ich sprawozdai

budzetowych (Ma konto 225)

przeniesienie niewykorzystanych

niewygasaj qcych wydatk6w na

dochody budzetowe roku
sprawozdawczego (Ma konto 90 I )

przeksiQgowanie subwencji otrzymanej

w grudniu roku ubieglego do rozliczenia
jako dochody wykonane stycznia roku

sprawozdawczego (Ma konto 224)

przeksiqgowanie naleznych na styczeri a

otrzymanych w grudniu roku
poprzedniego dotacji celowych (Ma

konto 224)

naliczenie (przypis) odselek od ked,'tu I

pozyczek (Ma konto 260 lub 134)

dochody z tltutu zwrotu podatku

przeksiggowanie salda w ramach

zamknigcia ksiggi rachunkowej (Wn
konto 961)

. niewykonane wydatki zatwierdzone do

realizacji w roku nastgpn),n (Wn konto

903)

wplata subwencji i dotacji w grudniu

roku biei4cego na nastgpny rok (Wn

konto 133)

w ramach zamknigcia ksiggi

rachuokowej przeksiQgowanie

niezaplaconego do kolica roku podatku

naliczonego VAT (Wn konto 272VAT)

Konto 904 moze wykazywai saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajqcych

wydatk6w lub do czasu wygainigcia planu niewygasaj4cych wydatk6w.

Konto 909 -,,Rozliczenia migdryokresowe"

Konto 909 sluzy do ewidencji rozliczeri migdzyokresowych.



naliczonego VAT z urzgdu skarbowego

za ubiegly rok (Ma konto 90 1 )

Na stronie Wn konta 909 ujmuje siQ w szczeg6lnosci koszty finansowe stanowiqce

wydatki przyszlych okres6w (np. odsetki od zaciqgniQtych kred)'t6w i pozycznk w
korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody filansowe stanowi4ce

dochody przyszlych okesdw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotycz4ce

nastQpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 909 powinna umoZliwiai ustalenie

stanu rozliczeri migdzyokesowych wedlug ich tltul6w.
Konto 909 moze wykazywad jednoczesnie saldo Wn - wyrazajqce koszty dotycz4ce

przeszlych okes6w i saldo Ma - wyrazaj4ce przychody, kt6re stan4 si€ przychodami

przyszlych okes6w.

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budletu"

Konto 960 slu2ry do ewidencji stanu skumulowanych wynik6w budzetu jednostki

samorz4du terytorialne go.

Wn
przeksiggowanie w roku nastgpnym

salda konta ,,wynik wykonania

budzetu" - niedob6r budzetu (Ma

konto 961)

przeksiggowanie w roku nastQpnym

salda konta ,,wynik m pozostalych

opencjach" (Ma konto 962)

przeksiggowanie w roku nast9pnym

salda konta ,,wynik wykonania

budzetu" - nadwyzka budzetu (Wn

konto 961)

przeksiggowanie w roku nastqpnym

salda konta ,,wynik na pozostalych

operacjach" (Wn konto 962)

W ci4gu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotycz4cych

anniejwenia lub zwigkszenia skumulowanych wynik6w budzetu jednostki samorz4du

ter'4orialnego.

Pod dat4 zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma
konta 960 ujmuje sig odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 mo2e

wykazyva6 saldo Wn lub saldo Ma.

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

960 - stan skumulowanej nadwy2ki budzetu.
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Konto 961 -,,Wynik wTkonania budietu"

Konto 961 slu2y do ewidencji wyniku wykonania bud2etu, czyli deficltu lub nadwyzki.

Wn Ma

W ewidencji szczeg6lowej do konta 961 wyodrQbnia siQ Zr6dla zwiQkszef i rodzaje
zmniejszei vvyniku wykonania bud2etu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywai saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza sran
defic],tu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod dat4 zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi sig na konto 960.

Konto 962 -,,Wynik ns pozostalych operacjach"

Konto 962 sluzy do ewidencji Fozostalych operacji niekasowych wptywaj4cych na
skumulowany wynik wykonania budZetu.

przeksiggowanie w ramach zamknigcia
ksiEgi rachunkowej wykonanych
wydatk6w budzetowych (Ma konto
902)
przeksiggowanie w nastgpnym roku
nadwyzki budzetowej (Ma konto 960)

. przeksiggowanie w nastgpnym roku
salda (Ma konto 960)

przeksiggowanie w ramach zamknigcia
ksiggi rachunkowej wykonanych
dochod6w budzetowych (Wn konto
901)

przeksiggowanie w nastgpnym roku
niedoboru budzetu (Wn konto 960)

umorzenie zaciqgnigtych kedyt6w
bankowych (Wn konto 134)

umorzenie zaci4gnigtych po2yczek
(Wn konto 260)

Wn

Na koniec roku konto 962 moZe \.ykazywa( saldo Wn oznaczaj4ce nadwyikg koszt6w
nad przychodami lub saldo Ma oznaczaj4ce nadwy2kg przychod6w nad kosztami.

Pod datq zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi
siQ na konto 960,



Konta pozabilansowe

KoDto 991 -.PhBowanG docbody budieiu"

Konto 991 sluzy do ewidencji planu dochod6w bud2etowych orazjego anian'

Saldo Ma konla 991 oke3la w ciqgu roku wysokosi planowanych dochod6w bud2etu'

Pod dat4 ostatniego dnia roku budzetowego sumQ r6wn4 saldu konta ujmuje sig na

stronie Wn konta 991. EwidencjE na koncie 991 prowadzi sig w podziale na poclzialki

klasyfikacji budzetowej - podstaw4 do zaksiggowania operacji jest uchwala tub zarzQdzenie '

Kotrto 992 -.Phnowane wydatki budietu"

Konto 992 sluzy do ewidencji planu wydark6w bud2etowych orazjego zlnlan'

zmniej szenie planu dochod6w w

wyniku korekty planu dochod6w

uyksiggowanie salda konta 991 na

koniec roku

o pierwotny plan wYdatk6w bud2etu

. zwiQkszenie planu wydatk6w budzetu

Saldo Wn konta 992

budzetowych,

Pod datq ostatniego dnia rcku budzetowego

stronie Ma konta 992. Ewidencjg na koncie 992

klasyfi kacji budzetowej.

o pierwotny plan dochod6w

o zwiqkszenie planu dochod6w

Ma
zmniej szenie planu wydatk6w

budzetu

wyksiEgowanie salda konta 992 na

koniec roku

okre3la w ciqgu roku wysokosd planowanych wydatk6w

sumg r6wn4 saldu konta ujmuje siQ na

prowadzi sig w po&iale na podzialki

Konto 993 -.Rozliczenie z innymi budietami"

Konto 993 slu2y do pozabilansowej ewidencji rozliczei z innymi bud2etami w ciqgu

roku, kt6re nie podlegaj4 ewidencji na kontach bilansowych'

. zobowiqzania wobec innych bud2€t6w

16

Wn

. naleznosci z innych bud2et6w oraz

Ma



oraz vDlaty naletnosci otrzymane z
innych budzet6w

Konto 993 moze wykarywad dwa salcla Saldo Wn konta 993 oznacza stan mleinosci
z innych budiFtow, a saldo Ma konta 993 - stan zobowiazai.

WJ!-: /,,' !.'4"s --

t7
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o Instrukcja

sporzQdzania, obiegu i kontroli dowod6w ksiggowych

dla Urzgdu Gminy w Wielgomlynach

- Wielgonlyny 2017 -



Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGoLNE

$1.

l. Niniejsza Instrukcja ohedla tryb i zasady sporz4dzania, kontroli i obiegu dowod6w
powoduj4cych skutki prawne, gospodarcze i finaosowe oraz kompetencje i
odpowiedzialno5i zwiqzotr4 z prawidlowym, rzetelnym opracowla{aniem dowod6w

od momentu ich wystawienia lub wplywu z zewn4trz do przekazania ich do archiwum.

2. Instrukcjg opracowano na podstawie obowi4zuj4cych przepis6w prawnych, a w
szcze96lnoSci:

- ustawy z dnia 29 wtzeinra 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2016r., poz. 1047, ?fniar,y 22016r. poz.2255),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2016r. poz. 187 0; zmiary z 2016r. poz. 1984 i poz. 2260),

- ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny

finans6w publicznych (tekst jednolity Dz. u. z 2013r. poz.168 zlJ]'iany z 2076r.

poz. 1020, poz. 1250, poz. 1920 i poz. 2260.),

- innych aL:t6w prawnych wymienionych w niniejszej Instrukcji.

s2.
l. Og6lne zasady obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych majq zastosowanie do

wszystkich dokument6w finansowo-ksiggowych UrzEdu z uwzglqdnieniem

szczeg6lnych zasad dla okeslonych dokument6w.

2. W przypadku dokument6w finansowo-ksiQgowych dotyczqcych zadari realizowanych

ze Srodkdw zewngtrznych majA zastosowanie odrqbne proc€dury ustalone w tym

zakesie. W przypadku braku takich procedur majq zastosowanie odpowiednie zapisy

niniejszej Instrukcj i.

3. Sprawy nieobjgte niniejsz4 insuukcjq zostaly uregulowane odrgbnymi Zarz4dzenamr

W6jta Gminy Wielgomlyny.

Rozdzial lI
DEFTNTCJf, | PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANTA DOWODoW

KSI4GOWYCH

$3.

PojQcie dowodu kiggowego

l. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien byi
udokumentowany odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiggowymi.



3.

PojQciem dokumentu okeila siq kazdy dokument 3wiadcz4cy o zasztych lub
zamierzonych cz)'nno6ciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzaj4cy pewien stan

rzeczy. Dowodami ksiegon?mi sq dokumenty stwierdzaj4ce dokonanie lub
rozpoczgcie operacji gospodarczej podlegajqcej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te s4

podstawowym uzasadnieniem zapis6w ksiggowych i zwane s4 w dalszej czg3ci

,,dowodami 216dlowymi".
Prawidlowo, rzetelnie i starannie opmcowane dokumenty ksiggowe:

- uzasadniaj4 zapisy ksiggowe,

- odzwierciedlaj4 operacje gospodarcze,

- stwarzaj4 podstawy zav4dzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej,

szczeg6lnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

- stwarzajq podstawy do dochodzenia praw i do udowadniania dopelniania

obowiqzk6w.

s4.
Rodzaje dowoddw ksiggowych

l. Podstawq ksiggowari sq dowody ir6dlowe (dowody ksiggowe stwierdzaj4ce

dokonanie operacji gospodarczej):

- zewtrttrzne obc€ - dowody otrzymrrane od kontrahentdw (np. otrzymywane
faktury, faktury korygujqce, faktury uproszczone, faktury zaliczkowe, rachunki,

noty koryguj4ce, noty obciq2Eniowe, oplaly skaftowe, sqdowe, pocztowe,

przelewy),

- zewngtrzne wlasne - dowody przekazywne w oryginale kontrahentom (np.

wystawiane przez jednostkg faktury, faktury koryguj4ce, noty koryguj4ce, noty
obciqzeniowe, przelewy),

- wewnttrzne - dowody dotycz4ce operacji weqnqtrz jednostki (np. polecenie

ksiggowania PK, delegacje sluzbowe, dow6d lvplaty KP, dow6d OT, PT, LT,
wr).

Dowodami zewnQtrznymi obcymi sq dowody rvystawione przez kontrahent6w

UrzQdu dokumentuj4ce operacje gospodarcze, polegajqce na pzekazaniu lub
sprzedazy Urzgdowi skladnik6w maj4tku, wykonaniu rob6t, Swiadczeniu uslug oraz

nale2nych mu Swiadczeniach umownych lub okreSlonych przepisami. W prz,?adku
uzasadnionego braku mo2liwoici uzyskania zewn€txznych obcych dowod6w
ir6dlowych Kierownik jednostki (W6jt) mo2e zezwoli6 na udokumentowanie operacji

gospodarczej za pomoc4 ksiEgowych dowod6w zastgpczych, sporz-1dzonych przez

osoby dokonuj4ce tych operacji (oSwiadczenia), Nie moze to jednak dotyczyi operacji
gospodarczych, kt6rych przedmiotem s4 zakupy opodatkowane podatkiem od

towar6w i uslug.

Dowodami zewnQtrznymi wlasnymi s4 dowody, wystawione ptzez Un4d,
dokumentuj4ce operacje gospodarcze polegaj4ce na przekazaniu lub sprzeda2y

3.



5.

l.

skladnikdw maj4tku, wykonaniu robt, Swiadczeniu uslug oraz na innych nale2nych

Swiadczeniach umownych wynikaj4cych z przepis6w.

Dowodrmi wewDQtrunymi sq dowody wystawione pnrz Urz4d, dokumentujqce

operacje gospodarczr zzcltodz4ce wewnqtrz jednos&i (np. dokumentowanie

poniesionych koszt6w niewynikaj4cych ze Swiadczell kontrahent6w, ustalenia

powstalych stlar lub osi4gnigtych zysk6w, potwierdzenia iloici i wartosci

otrzymarych od kontrahent6w skladnik6w maj4tku i uslug lub innych Swiadczei, a

lakze powierzania skladnik6w majqtku pracownikom Urz4du lub imym osobom

materialnie za nie odpowiedzialnym).

Podstawq zapis6w w ksiggach rachunkowych, opr6cz wymienionych wczesniej

dowod6w, mogq byi r6wnie2 sporz4dzone przez jednostkE dowody wt6rne

(wystawiane na podstawie dowod6w zr6dlowych):

- zbiorcze - sluiace do dokonania l4cznych zapis6w zbiory ksiQgowych dowod6w

i:rodlowych, przy czym dowody fu6dlowe musz4 byd w dowodzie zbiorczym

pojedynczo wymienione

- korygujqce poprzednie zapisy - (np. PK koryguj4ce blgdny zapis' faktura

koryguj4ca)

- zrsttpcze - wystawione do czasu otrzymania zewn9trznego obcego ksiggowego

dowodu ir6dlowego

- rozliczeniowe - ujmujqce juz dokonane zapisy wedlug nowych krlteri6w

klasyfikacyjnych i stanowiqce podstawg do rozliczenia poniesionego wyda&u

- poleceni8 ksitgowrnia - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazaj4cego

faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystomowanie blgdnego zapisu,

przeniesienie rozliczonych koszt6w, otwarcie ksiqg), a w innych w)?adkach ze

stosowanej techniki ksiQgowosci.

$5.

Wymogi wobec dowod6w ksitgowych

Ustala sig, 2e dowodem ksiggowym, kt6ry stanowi podstawg zapis6w w ksiEgach

rachunkowych j est oryginal dowodu.

Udokumentowaniem zapis6w ksiggowych mog4 bye wyhcznie prawidlowe dowody

ksiQgowe.

Kazdy dow6d ksiEgowy powinien zawierad nastgpujqce elementy (podane Prz€z

wystawca dowodu):

- okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru idetrtylikacyjtrego

Dowody zewngtrzne powinny posiadai numer nadany przez wystawiaj4cego.

- okreSlenie strotr dokonujQcych operrcji gospodarczej (nazwy, adresu)

Nie moina ujqi w urzqdzeniach ksiggowych faktury, rachunku lub innego dokumentu

w przypadku, gdy shon4 operacji gospodarczej niejest prowadzqcy te urzqdzrni4 albo

brak jest wskazania j ednej ze stron.

2.

3.



- opis operacji gospodarczej
Opis zdarzenia gospodarczego powinien byi wyczerpuj4cy tak, aby bylo mozliwe
prawidlowe zakwalifikowanie ujqcia zdazenia gospodarczego w ksiggach. Opis

zdarzenia gospodarczego powinien r6wnie2 zawierai wskazanie zr6del finansowania"

w przlpadku gdy jednostka koEysta z finansowania zewngtrznego. Pracownik
odpowiedzialny za wykonanq uslugQ b4d' zakup material6w jest zobowiqzany

zamieScii na odwrocie wyczerpuj4cy opis .

- wartosd operacji gospodarczej (tak2e ilosciowe okeslenie, jezeli przedmiot

operacj i jest wymiemy wjednostkach naturalnych)

Dow6d ksiQgowy opiewaj4cy na waluty obce powinien zawiera6 przeliczenie ich
wadosci na walutQ polskq, wedlug kursu obowi4zuj4cego w dniu przeprowadzenia

operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza siQ bezposrednio na dowodzie,

chyba ze system pvetwarzarria danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walutg polsk4 a wykonanie przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

- data dokonanir operacji - informacja niezbQdna.

- data sporz4dzenia dowodu - wymagana, gdy dow6d zostal sporz4dzony pod inn4

dat4 niz data dokonania operacji.

- podpis *ystawcy dowodu
Podpis nie jest wymagany w przypadku, gdy wynika to z odrgbnych przepis6w (np.

nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach) lub techniki dokumentowania

zapis6w ksiggowych.

4. Na dowodach zewngtrznych obcych zamieszcza sig nastgpujqce dane (zwykle na

odwrotnej stronie dowodu) i

- podpis osoby, kt6rej wydano lub od ktdrej przyjtto skladniki majqtkowe
Materialy wydane bezpodrednio do zu2ycia lub przerobu powinny byi potwierdzone

(na odwrocie dowodu) przez osobg, kt6ra je pobrala, W przypadku uslug fakt ich
wykonania oraz ich jako6i powinny byi r6wnie2 potwierdzone na odwrocie dowodu

lub w protokole odbioru.

- stwierdzenie sprawdzenia dowodu potwierdzone podpisem osoby

odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu

Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzglgdem merforycznym i formalno-
mchunkowym nalezy potwierdzid na drugiej stronie dowodu.



- stwicrdzcnie zakwalilikowrtris dowodu do ujQcis w kitgtch rschunkowych

przez wskazanie miesi4ca ksiQgowania oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach

rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania

- podphy os6b zatwierdzrj4cych dow6d do realizacji.

5. Na fakturach/rachunkach powinien byi umieszczony opis m6wiqcy o celowoSci

wydatku oraz stwierdzenie, gdzie Srodek zostal prznkazarry bqd2 czy ttsluga, dostawa i

roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawart4 utnowq. Dowodem

sprawdzenia jest podpis pracownika odpowiedzialnego za wykonan4 ustugg lub zakup

material6w na zamieszczonej na odwrocie klauzuli w fomie pieczgci:

STWIERDZAM
zgodnoSd czf,nnosci pod wzglgdem

logrhosci, celowosci i gospodrrDosci

Data.......,....... podpi! ...'...........

Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo - ksiggowe przekazuje sig

natychmiast do ksiggowosci w celu ich rc lizacii. Przelt4mywanie dokument6w jest

niedopuszczalne, gdy2 powoduje wyst4pienie dodatkowych oplat (odsetek za zwlokg) w

przypadku nieuregulowania zobowiqzari w terminie. W pr4ladku stwierdzenia takich

uchybieri wiruf zostan4 obciqzeni sumq odsetek lub bQd4 w stosunku do nich zastosowane

inne sankcje sluzbowe wynikaj4ce z Kodeksu Pracy.

l.

$6.

Korekty dowod6w

Dowody powinny byi wystawiane w spos6b staranny, czlelny i trwaly (atramentem'

dlugopisem lub pismem maszynowym). Dane dowod6w ksiQgowych nie mog4 by6

zanazywane,przerabiane, wycierane, wyskroby,vane lub usuwane w inny spos6b.

Dowody ksiggowe powinny by6:

- rzeaelne, czyli zgodne z rzaczylutistym przebiegiem operacji gospodarczej, kt6r4

dokumentuj 4;

- komplettre - zawieraj4ce co najmniej dane wymienione w $ 5 ust. 3;

- wolne od bl9d6w rachunkowych.

BlQdy w dowodsch ksiQgowych zewtrQtrznych obcych i wlasDych motna

korygowad jedytie przrz wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu

zawierajqcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba i€ inne

przepisy starcwi4 inaczej.

4. Blgdy w faktuach koryguje sig fakturq korygujqcq lub not4 korygujqc4.



5.

6.

l.

3.

Blgdy w dowodach wewnQtrznych moge byd poprawiane przez skrcSlenie blqdnej

teici lub kwoty (z utrzymaniem cz,'telnoSci skreSlonych wyraZei lub liczb), wpisanie

teici poprawnej oraz zlozenie pa&fy. Nie moina poprawia6 pojedynczych liter lub
cyft. Zasady te majq zastosowanie wyl4cznie dla dowod6w, dla kt6rych nie zostal
ustalony przepisami szczeg6lory mi z*az dokonywania jakichkolwiek poprawek.

W przypadku gdy bledy w zapisach ksiggowych odkr]'to po zamknigciu miesiqca,

stwierdzone blgdy poprawia si9 nastgpujqco:

2.

- jednostka sporzqdza wlasny dow6d ksiggowy zawiemj4cy korel-ty
poprzednich zapis6w (np. polecenie ksiggowania),

- jednostka wprowadza korekty do ksiqg rachunkowych, dokonuj4c tylko
dodatnich albo tylko zapis6w ujemnych.

blgdnych

zapis6w

Rozdzial llI
ZASADY OBIECU DOWODOW KSIEGOWYCH

$7.
Obieg dowod6w ksiggowych obejmuje drogg od chwili ich sporz4dzenia albo wpllwu
do Urzgdu dz do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiggowania. Obieg

dokumentow powinien odbywai si9 drog4 najkr6tszq i najprosszq.

Wszelkie kom6rk organizacyjne na linii obiegu dokument6w ksiggowych powrnny

dqzyd do skr6cenia czasu ich opracowania i kontroli. W t)'m celu nalezy stosowai
nastQpujece zasady:

- sprawnej dekretacji oraz przekazJwania dokument6w bezpoirednio do

kom6rek organizacyjnych, wla3ciwych dla danego dowodu,

- ptz€strzegania r6wnomiernego obiegu wszystkich dokument6w w celu

zapobiegania okesowemu spigtrzeniu prac, kt6re mog4 spowodowad powstanie

pomylek i bl9d6w,

- dqienia do skr6cenia czasu przetrzJmywania dokumentdw przez poszczeg6he

kom6rki organizacyjne Urzgdu do niezbgdnego minimum, by zapewnii terminowe
i systematyczne ujgcie dowod6w w ksiggach rachunkowych oraz unikn46 realizacji
zobowiqzal! po ustalonym terminie.

Obieg dokument6w ksiggowych w Urzgdzie jest Scisle zwi4zany ze stuktur4
organizacyjn4 przedstawion4 w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy
w Wielgomlynach.
Na obieg dokument6w finansowo-ksiggowych skladajq sig nastgpujqce czynnoscr:

przyjmowanie dowoddw z zewl4trz (obcych) lub sporz4dzanie (wystawianie)

dowod6w wlasnych,

- gromadzenie i grupowanie dowod6w oraz prz€prowadzanie wstgpnej ich
kontroli,

4.



- kontrola dowoddw pod wzglQdem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
zgodnodci z planem wydatk6w,

- przetwarzanie dowod6w ns inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

- ujmowanie danych z dowod6w w prowadzonej ewidencji ksiggowej, w ty.rn
z uwzglgdnieniem potrzeb rozliczef z t]'tulu podatkdw i ubezpieczen oraz analiz
wewnQtrznych,

- przechowpvanie bie2qcej dokumentacji, tj. do koica roku obrotowego
w podziale na okresy splawozdawcze,

- archiwizowanie lkt przez okres ustawowo wymagany.

$8.l. Obieg dokument6w ksiggowych, stanowiqcych podstawg do zaplaty, odb).wa si9
kolejno przez nastipuj4ce komdlki organizacyjne UrzQdu:

- Referat ds. organizacyjnych i kadrowych - gdzie dokumenty podlegaj4
rejestracji wplywu poptzez opatrzqr,ie dowoddw pieczgci4 z dat4 ptzyigcia o@z
nadanie numeru rejestracyj nego,

- Sekretarz - gdzie dokumenty podlegaj4 segregacji oraz analizie i skierowaniu do
odpowiedniej kom6rki merytorycznej,

- kobdrka organizacyjna - gdzie dokumenty podlegaj4 kontroli mer,'torycznej
przez upowaznione osoby,

- Referat Finansowy - gdzie dokumenty podlegaj4 kontroli formalno-rachunkowej
dekrctacji i ewidencji ksiggowej,

- Skarbnik (lub osoba upow^zniona), kt6ry poddaje weryfikacji kontrolg formalno-
rachunkow4 oraz zgodnosi z planem finansowym jednostki,

- Wdjt Gminy lub Sekretarz, kt6ry poddaje weryfikacji kontrclg mer)'toryczn4
akceptuje podpisem do rcalizac)i zaplaty,

- Archiwum Zakladowe - gdzie dokument zostaje zlo2ony calem przechowania.
2. Na dokumenty, kt6rych zaplata dokonywana jest w formie przelewu pracownik Kasy

spotz4dza przelew, ktory podpisywany jest przez Kierownika jednostki (W6jta)
Skarbnika lub upowajnione osoby (zgodnie z kartq wzor6w podpis6w zloZon4
w banku) i przekazywany w formie elektronicmej lub papierowej do realizacji pnez
bank.

3. Dokumenty, kt6rych zaplata zostala dokonana w formie got6wki po zatwierdzeniu do
zaplaty, przek^zywure sq do kasy Urzgdu celem rozliczenia z pracownikiem.



Rozdzid IV
DEKRETACJA I PRZECHOWYWANIE DOKUMENToW

se.
l. Przez dekretacjg dokument6w nale2y rozumiei 096l czyruroSci zwiqzanych

z przygotowaniem dokumentdw do ksiggowania, wydanie dyspozycji co do sposobu
ich ksiggowania i pisemne potwierdzenie ich wykonania.

2. Delcetacja obejmuje nastgpujqce etapy:

- segregacjQdokument6w,

- sprawdzenie prawidlowo3ci dokument6w,

- wlaSciwq dekretacjg (oznaczenie sposobu ksiggowania),

$ r0.
l. Segregacja dokument6w polega na:

- wyl4czeniu z og6lu dokument6w naptlwajqcych do ksiggowosci tych, kt6re nie
podlegajq ksiQgowaniu,

- podziale dowod6w na jednorodne grupy (np. dochody, wydatki bie2qce, wydatki
inwestycyjne, Zakladowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych, sumy depozytowe

i irure).

- kontroli kompletnoSci wyci4g6w banko$ych na kazdy dziert,

- podziale dowod6w ksiggowych na poszczeg6lne referaty i osoby zgodnie

z ustalonym zakesem czynnoici dotycz4cych prowadzonej ksiggowosci

analitycznej.
2. Sprawdzenie (kontrola) prawidlowoSci dokument6w polega na ich skontrolowaniu pod

u/zglgdem merytorycznym, formalnym, rachunkowym oraz zgodno6ci z planem

Iinansowym. Szczeg6lowe wytyczne dotycz4ce kontroli prawidlowogci dokument6w
zostaly przedstawione w Rozdziale V Inshukcji.

3. Dowody stanowi4ce podstawQ do zaplaty przelewem lub rozliczenia got6wkowego

\ry kasie UrzQdu podlegajq sprawdzeniu, czy zostaly zaakceptowane do wyplaty przez

Kierownikajednostki (W6jta) i Skarbnika lub osoby upowa2nione.

$ 1r.
l. Maftiwa dekretacja dowod6w ksiggowych polega na:

- nadaniu dowodom ksiggowym numer6w, pod kt6rymi zostanq

zaewidencj onowane,

- umieszczeniu na dowodach symboli kont syntetycznych i analitycanych - celem

ich zakqdifikowania do zaksiEgowania w odpowiednich urz4<tzeniach

ewidencyjnych,

- nadaniu obowiqzuj4cej klasyfikacji budZetowej,

- okeSleniu daty, pod jakq dow6d ma byi zaksiggowany, jezeli dow6d ma byi
zaksiggowany pod innq dat4 niz:



a) datajego wystawienia - przy dowodach wlasnych,

b) data otrzynania - przy dowodach obcych,

- podpisaniu pnez osobg dokonujqcq dekretacji.

2. Dowody ksiggowe s4 deketowane przez pracownika Referatu Finansowego - zgodnie

z powierzonym zats esem obowiqzk6w.

$ 12.
1. Pracownicy Referatu Finansowego odpowiedzialni za deketowanie i ksiEgowanie

dowod6w ksiggowych zobowiqzani s4 do kontroli poprawno3ci ksiQgowaf na bie24co

i na koniec kazdego miesi4ca, kt6rego dotycz4 ksiggowania.

2. Komdrki mery4oryczne Urzgdu mog4 uzyskaC w Referacie Finansowym, na biez4co

i po zakonczeniu ksiggowan danego miesiqca, wydruki uwzglgdniajqce wielko3ci
planu, poniesionych wydatkdw oraz zaang Lowanla w poszczeg6lnych podzialkach

klasyfikacj i budzetowej .

$ 13.
l. Przyjgte i zaewidencjonowane dowody przechowywane s4 w Referacie Finansowym

do czasu sporz4dzenia rocznego sprawozdania finansowego.

2. Dalsze przechowl,raanie odbywa sig zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowo3ci.

Rozdzial V

KONTROLA FINANSOWA

s 14.

Og6lne zasady kontroli
l. Wszystkie wydatki dokonywane ze Srodk6w publicznych, gromadzenie tych Srodk6w

jak r6wniez gospodarowanie mieniem podlegaj4 kontroli:

- wstQpneJ,

- biez4cej.

2. Kontrola wstQpna jest przeprowadzana przez Skarbnika przed podjgciem decyzji

rodz4cych sku&i finansowe, Przedmiotem kontroli wstgpnej jest juz sam zarniar

dokonania operacji gospodarczej (np. dokonanie wydatku).

3. Wstgpna kontolajest przeprowadzana na etapie podpisania zam6wienia, zlecenia lub

umowy na dokonanie zakupdw lub wykonanie uslug.

4- Realizacjazamietzeri gospodarczych bez kontroli Skarbnikajest niedozwolona.

s ls.
1. Dokumenty ksiggowe podlegaj4 sprawdzeniu i zbadaniu ich legalno5ci, rzetelnoSci

oraz pod wzglgdem prawidlowoSci zdazen i operacji gospodarczych

odzwierciedlonych w tych dokumentach.
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2. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom,

powinien on byi poddany pelnej kontoli, w sklad kt6rej wchodzq:

- kontrola wstQpna,

- kontrola biez4ca, w tym:
a) kontrola merytorycaB,
b) kontrola formaln4
c) kontrola rachunko\ta.

3. Przed uruchomieniem zaplaty dowody ksiggowe powinny byi ponadto poddane

kontroli - zgodnoSci z planem finansowymjednostki,

2.

l

s 16.

Kontrola wstQpnr i merytorYczna
Po zadekretowaniu i przekazaniu dowod6w ksiggowych (faktur obcych, rachunk6w

itp.) do kom6rki mer)4orycznej zostaje przeprowadzona kontroh wst9pnr oraz

kotrtrols merytoryczDa.
Kotrtrola wstepna dowodu ksiQgowego polega na ustaleniu rzetelno3ci danych,

celowo(ci, gospodamo3ci i legalno6ci operacji gospodarczych wyrazonych

w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody s4 zgodne z umowq (zam6wieniem

lub zleceniem) i zostaly wystawione przez wlaiciwe jednostki' Ptzeprowadzona jest

ona pod kqtem:

- kryterium rzeteltrosci danycb - polega na ocenie dzialania pod kqtem naleirytej

stalannosci, co do prowadzonej dzialalnosci, jak i realizowanych zadan

merytorycznych

- kryterium legalnoSci - polega na ocenie dzialania z punktu widzenia zgodno3ci

z obowiqzuj4cym prawem, przepisami wewnQtrznymi obowiqzuj4aymi w Urzqdzie

oraz innymi obowiqzuj4cymi aklami i normami

- kryterium celowoici - polega na ocenie, czy podejmowane &ialania (operacje

gospodarcze i finansowe, kt6rych dokonanie zostalo potwierdzone dokumentem

ksiEgowym) mieszczq si9 w celach okreslonych w aktach normat)'u'nych, czy

zastosowane metody i Srodki byly optymalne, odpowiednie dla osiqgnigcia cel6w i
zadair postawionych Urzgdowi, wynikaj4cyah z ?atwie|dmaych plan6w

dzialalnoSci

- kryterium gospodrrnosci - polega na zapewnieniu oszczgdnego i efekqrvnego

wykorzystania 3rodk6w, uzyskaniu wlaSciwej relacji naklad6w do efekt6w oraz

wykorzystaniu mozliwosci zapobiegania lub ograniczenia wysokosci szk6d

powstalych w dzialalnoSci jednostki.

Kontrolg wstqpn4 przeprowadza Skarbnik - Gl6wny KsiQgowy, kt6ry sprawdza

dowody pod wzgledem zgodnosci z ustawq o finansach publicznych. Dokonanie

sprawdzenia winno byd stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie

nastQpujqcej klauzuli :

3.
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Dokument poddary kontroli

18 podst. art. 54 ust. I ustawy

o fitransach publicznych

Data.,............ podpis

5.

2.

l.

Dowodem dokonania przez gl6wnego ksiEgowego wstgpnej kontroli jest jego podpis
zlozony na dokumentach dotycz4cych danej operacji. Podpis ten jest skladany po
uprzednim zlo2eniu wlaiciwego rzeczowo pracownika. co oznacz4 2Le operacja
wyra2ona w dokumencie zostala wczesniej, niZ dokonano wstgpnej kontroli pzez
Gl6wnego Ksiggowego poddana kontroli pracownika wyznaczoiego pr?Ez
Kierown ika j ednostki.

Zlo2enie przez Gl'wnego Ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, 2e:

- fie zglasza on zestrz,e2ei. do przedstawionej przez Kierownika lub osobg
upowaznionq oceny pmwidlowoSci merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta
dokonywanajest na podstawie kryerium: gospodamosci, celowosci i legalnojci),

- nie zglasza zastrze2eh do kompletno3ci oraz formalno - rachukowej rzetelnoJci
i prawidlowosci dokument6w dotyczqcych dokonanej operacji,

- potwierdza on,2e zobowi4zania wynikajqce z dokonanej operacji mieszcz4 sig
w planie finansowym oraz, 2e jednostka posiada Srodki finansowe na ich
pokrycie.

$ 17.
Kontrola merytorycztra polega na ocenie, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajq rzeczywisto3ci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla
celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowiqzujqcymi
przepisami w zakrcsie zastosowanych norm i cen.

Konhola mer,loryczna polega, w szczeg6lnoSci, na sprawdzeniu:

- czy dokument wystawiony zostal przez wlaSciwy podmiot

- czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowa2nione

- czy dane zawane w dokumencie od;rowiadajq rzeczywistosci

- czy dane dotycz4ce wykonania nEczowego
ustalonym terminie

- czy operacja gospodarcza zostala wykonana
zlo2onym zam6wieniem (zleceniem)

- wjakim trybie zostal przeprowadzony zakup towaru lub uslugi

- zgodno3ci termindw platnoici z wplywem dokumentu.

3. W przypadku dowod6w dotyczqcych wydatk6w inwestycyjnych ich sprawdzenie pod
wzglgdem merytorycznym polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

- prawdziwosci, rzetelnosci i zgodnoSci pod wzglgdem jakosciowo-wartosciowym

zadania inwestycyjnego objgtego faktuq

L2

lub uslugi zostaly wykonane w

zgodnie z zawart4 umow4 lub



- zgodno3ci operacj i gospodarczej zneczywistyrn jej przebiegiem

- zgodno6ci z przepisami prawa (w tym zam6wien publicznych, budowlanego, itp.),
zawartq umow4! haxmonogramcm rzeczowo-finansowym, kosztorysem,
protokolem odbioru rob6t, dostaw lub uslug itp.

4. W przypadku wplynipia dowodu po terminie platnoSci dokumetrt ten zostaj€
puekazaoy do realizacji w teroinie 7 dtri od d|ty wpblvu do UrzQdu.

5. Nieprawidlowosci mert4oryczne stwierdzone w dowodach winny stanowii podstawg

do ewentualnego zazqdania od kontrahent6w wystawienia faktury koryguj4cej.
6. Kontrolui4cy na dow6d dokonania kontroli merytorycznej zanieszcza na odwrocie

dokumentu klauzulE stwierdzaj4c4 dokonanie kontroli w formie pieczgci:

Sprrwdzono pod wzglgdem

merytorycznym

dats.........,..podpis.......,.

z podaniem daty dokonania kontroli potwierdzonej wlasnorgcznym podpisem (paraf4).

$ t8.
l. Do zadai kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpuj4cy opis opemcji

gospodarczcj. Upowazniony pracownik opisuje szczegrilowo cel dokonania zakupu i
miejsce przeznaczenia z powolaniem siQ na zam6wienie lub umowQ oraz tryb
zam6wienia zgodnie z Prawem Zamdwien Publicznych podpisujqc pieczg6:

Zam6wicnia dokonano zgodnie

z art, 4 pkt 8 ustawy

O Prawo zamdwief publiczoych

data.,....,..,... podpis.

2. W przypadku, gdy z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbgdne jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie powinno by6

zamieszczone na odwrocie dokumentu.

s 19.
1. Do kontroli merytorycznej dorrod6w upowdinieni s4 cdonkowie Ki€rownictwa

Urzgdu.



2. Sprawdzone dokumenty stanowiq podstawg do zatwierdzenia ich do wyplaty, kt6rego

dokonuje W6jt lub osoba upowazniona zamieszczaj4c klauzulE w formie pieczgci:

Zrtwierdzam do ryplaty...........,.
slownie...,.......,....

do wyplaty z sum ...
Drtr..........,......, podpis....,.......

$ 20.

Khsylikscja wydaak6w itrukturdDych
Wydatki strukturalne obejmujq wyl4cznie krajowe wydatki publicane poniesione na

cele strukturalne. Kwoty ydatk6w shuktualnych nalezy przyporzqdkowaC

odpowiednim obszarom tematycznym oraz kodom z tematami prior,'tetowymi

zgodnie z rozpon4dzeniem Ministra Finans6w z l0 marca 2010 roku w sprawie

szazeg6lowej klasyfikacji wydatk6w strukturalnych (Dz U. z 2010 roku Nr 44, poz.

2ss).
W przypadku zakwalifikowania ponoszonego wydatku do wydatk6w strukturalnych

nalezy zamieScii klauzulg w formie pieczEci:

Wydatek strukturdny:

Obszar

2.

|'

Kod ........................,..............-

Kwota

d4t4......... podpis.......,..,,.

3. Dowody zakwalifikowane do wydatk6w strukturalnych sq wprowadzane do ewidencji

wdatkdw strukturalnych pnez pracownika Referatu Finansowego. Na podstawie

prowadzonej ewidencji wydatk6w stuktualnych sporz4dzane s4 jednostkowe

sDrawozdania Rb-WSa.

$ 21.

Kontrola formalna i rachunkowa

l. Pracownik Referatu Finansowego dokonuje sprawdzenia dowoddw pod wzglEdem

formalno-rachunkowym.

2. Kontrols formalna polega na sprawdzeniu, czy dany dokument posiada wszystkie

cechy prawidlowego dowodu ksiggowego, a w szczeg6lnoSci, czy:

- jest sporzqdzony na wlaiciwym druku, formularzu
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3.

4.

- posiada nazwg i numer dowodu

- zawiera wszelkie elementy prawidlowego dowodu

- posiada cechy wymagane ustawq o rachunkowosci

zostal oznakowany odpowiednimi pieczgciami i podpisami os6b do tego

upowaznionych

- jest kompletny.
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane liczbowe na dowodach

ksiggowych s4 prawidlowo wyliczone rachunkowo (zgodnie z zasadani dzialarh

matematycznych i obowi4zuj4cymi normami zaokr4gleri, obliczei podalkowych itp.),
Sprawdzenie pod wzglgdem rachunkowym nastQpuje na stanowisku inspektora ds.

ksiggowo(ci budzetowej lub podatkowej i winno by6 stwierdzone na dowodzie
poprzez unieszczenie i podpisanie nastgpuj4cej klauzuli:

Sprawdzono pod wzglgdem

formalno-rachunkowvm

drla...,......., podpis

z podaniem daty kontroli oraz podpisem osoby za ni4 odpowiedzialnej .

Moina nie dokonywad kontroli dowod6w wlasnych, w kt6rych tr€Sci zawarte s4

rezultaty obliczei dokonyrvanych i wpis1.*,anych przez przystosowane do tego

maszyny.

W dowodach wlasnych wewngtrznych, zawieraj4cych ilosciowe okeslenie operacji

gospodarczych, moze byi pominiqta wartoSi operacji, jezeli zostanie podana w
zestawieniach dowodow.

Nieprawidlowo6ci formalno - rachunkowe powirury byi skorygowane w spos6b

ustalony dla poprawienia blgd6w w dowodach ksiegowych (5 6).

5 22'

Realizacja dowoddw ksiggowych

W momencie, gdy dokument zostanie zatwieldzony do wyplaty, pracownik Kasy

wystawia polecenie przelewu dokumentujqc to umieszczeniem na odwrocie klauzuli
w postaci pieczgci:

Zaplacono przelewem kwott zl. ......

slownie ..............,.

6.

7.

l.



2. W prznadku gdy faktua jest platna got6wk4 z kasy Kasjer zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzulg:

Got6wka w kwocie zl.

slowDie

Rozdzial VI

SZCZEGoI-OWA PROCEDURA OBIEGU DOKUMENToW

Obieg um6w/porozumiei i dokumeni6w o podobnym chrrskterze

Umowy/porozumienir

$ 23.

l. Umowa./porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowi4cym podstawg

zaciqgnigcia zobowiqzari finansowych, ksztahujqcym prawa i obowiqzki ston, w tym
zabezpieczajqcym interes Urzqdu, uwzglgdniaj4c zasady gospodarki finansowej

okreilone w ustawie o finansach publiczrych.

2. UmowQ/porozumienie przygotowuje wlaiciwa kom6rka mer''torycaa UrzQdu w co

najmniej 3 egzemplarzach, pojednym dla:

- kontrahenta,

- komorki merytorycznej Urzgdu

- Referatu Finansowego.

3. Aneks do zawartej umowy winien posiadad numer kolejny aneksu oraz nurner urnowy,

kt6rej dotyczy.

$ 24.

l. Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia lub dokumentu o podobnym cha&llerze
jest zabezpieczenie Srodk6w finansowych w ramach planu finansowego jednostki,

w odpowiedniej podzialce klasyfi kacji budzetowej.

2. W przypadku zawierania um6w/porozumiei, dla kt6rych termin regulowania

zobowipan przekracza rok budzetowy, niezbQdne jest zabezpieczenie Srodk6w

w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Wielgomlyny.
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3. Warunki okreilone w ust. 2 niniejszego paragrafu nie maj4 zastosowania do

zobowi4zan przekraczajqcych rok bud2etowy, niezbQdnych dla utrzynania ci4gloSci

pracyjednostki.

2.

l.

3.

2.

3.

l.

l.

s 2s.
Umowa/porozumienie, z kt6rej wynika zobowi4zanie pienig2ne, podlega

kontrasygnacie Skarbnika lub osoby przez niego upowa2nionej. Kontasygnowani€

umowy/porozumienia oznacza potwierdzenie zabezpieczenia Srodk6w w budzecie
jednostki.

Kontrasygnata j est wymagana w przypadku um6w, kt6re:

- z chwil4 ich zawarcia powoduj4 powstanie zobowi4zan pieniQznych
* mogq spowodowai powstanie zobowi4zai pienig2nych w pzyszlosci, np. umo\ty:

. przcdwstgpne kup\alsprzedazy
r porgczcniakredyt6w/pozyczek
. dotycz4ce Swiadczef niepieniQznych, ale zawierai4ce postanowienia

o konieczno3ci zaplaty odsetek za zwlokg lub kar umownych (w razie zraloki
w ich wykonaniu lub w razie ich niewykonania).

Po uzyskanir: kontrasygnaty umowa przedkladana jest do podpisu W6jtowi Gminy

Wielgomtyny.

$ 26.

Kom6rka organizacyjna przygotowuj4ca umowg zlecenia/o dzielo z outba fizyczn4

nieprowadz4c4 dzialalnoici gospodarczej, zobowiqzana jest przekaza6 tej osobie

obowiqzujqcy w Urzgdzie druk rachunku oraz druk oSwiadczenia do cel6w

podatkowych i ubezpieczeri.

Oryginalny egzemplarz umowy, podpisany przez shony, przekazywany jest do

Referatu Finansowego.

Pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny za ksiggowanie zasJ]gdzowania

wydatk6w zobowiqzany jest do kontroli realizacji umowy. Faktura/Bchunek jest

podstaw4 do zaksiggowania zaanga2owa\ia, natomiast umowa trafia do Skarbnika

Gminy.

s 27.

Zlecenia
Zlecenie wykonania uslug spoE4dzajq kom6rki organizacyjne. Zlecenia wystawiane

s4w2 egzemplarzach, tj.

- oryginal dla Skarbnika Gminy

- kopia dlajednostki wykonujqcej zlecenie.

Zlecenie powinno zawierai:

- numer i datg zam6wienia

- dane dostawcy/wykonawcy (nazwa, adres, NIP, numer rachunku bankowego)
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dane zamawiajqcego/zlecaj4cego (nazwa, adres NIP)

- wartos6zam6wienia,/zlecenia

- termindostawy/wykonania

- spos6b i termin platno3ci.

3. Zlecenle powinno byC podpisane przez W6jta Gminy Wielgomlyny oraz

kontrasygno$,ane przez Skarbnika,

Obieg zewnftrznych dowoddw obcych

dokumentujqcych zakupy towar6w i uslug

$ 28.

l. Dla udokumentowania operacji zakupu towar6w i uslug w Urzgdzie slu24

nastgpujqce zewngtrzne dowody obce:

O - faktury (faktury, faktury koryguj4ce, faktury uproszczone, duplikaty faktur)

- rachunki

- Doty ksiggowe obce

- inne dokumenty o r6wnowainej wartosci formalnej do fiktur (np. deayzje

admiDistracl,jne, wezwania do zaplaty, postanowienia).

2. Dowodl \\,r'slawione przez dostawcow slui4 do udokumentowania zrkupu

rzeczo\rlch skladnik6w majqtkowych oraz uslug Swiadczonych la rzecz Ur4dlt.
Zakupy rzeczowych skladnik6w majqtkowych mog4 by6 udokumenlowane wyl4cznie

fakturami (rachunkami) dostawc6w.

3. Dowody winny byi przekazane do Referatu Finansowego w terminie 7 dni od daty

wply.uu do UrzEdu, nie p62niej jednak ni2 2 dni przed teminem platnosci.

4. Termin platnosci wskazany na fakturze (rachunku) oznacza datg obci{i:enia rachunku

bankowcgo Urzgdu Gminy w Wielgomlynach.

5. Dowody dostarqzone w terminie niegwarantuj{cym dokotranie termioowej
platno6ci s4 regulowane w terminie 7 dni od dsty wpb'rvu do Urzldu Gminy w
Wielgomlynrch.

6. W przypadku stwierdzenia braku lub zaginigcia dokumentu od konftahenta nalezy

uzyskai jego duplikat.

7. Faktury, faktuft' koryguj4ce, noty koryguj4ce oraz duplikaty tych dokument6w winny

byd przechou,ywane przez okes 5 lat, licz4c od koica roku, w kt6rym wystawiono

dany dokument.

s2e

Faktury
L Faktury, dokumentujqce zakup towar6w i uslug, wystawiaj4 dostawcy b9dqcy

zarejestrowanyni czymymi podatnikami VAT i posiadaj4cy numer identyfikacji
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podatkowej (NIP). Faktury mogq r6wniez wystawiaC zarejestowani podatniay VAT

zwolnieni. Faktura winna byd oznacmna wyrazem ,,FAKTURA".
2. Faktura stwierdzajqca dokonanie sprzeda2y powinna zawierad co najmniej:

- dane sprzedawcy i trrb)'rvcy (nazwa, adres, NIP)

- numer kolejny faktury

- date wystawicnir fakbry

- datg dokonania dostawy towar6w lub wykonania uslugi, o ile taka data jest

okeilona i r62ni sig od daty wystawienia faktury

- w przypadku sprzedazy o charakterze ci4glym podatnik moi€ podad na fakturze

miesiqc i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty wystawienia

faktury

- trrzwQ towaru lub uslugi

- niarg i ilold sprzedanych towadw lub zakrcs wykonanych uslug

- cenQ jcdnostkowq towaru lub uslugi bez kwoty podatku (cenQ jednostkow4 netto)

- warto6d sprzedtiy netto (bez kwoty podatku)

- stawki podatku

- sumQ wartosci sprzedsry netto z podzialem na sprzeda2 objQt4 poszczeg6lnymi

stawkami podatku i sprzeda2 zwolnion4

- kwotQ Dodatku od sumy w8rtosci sprzedr'y netto towar6w (uslug), z podzialem

na kwoty dotycz4ce poszczeg6lnych stawek podatku

- wartosa brutto (kwot9 naleznosci og6lem wraz z nalehym podatkiem).

s 30.

Faktury korygujqce

l. Faktura korygujqca moze byc wystawiana:

- dla konkrctnci czynnoSci

- zbiorczo dla wielu czynnosci, objgtych wieloma faktuami wystawianymi w

danym okresie - w przypadku rabat6w (inne faktury, np' dotyczqce pomylek,

podwyzszania kwot na fakturze, wystawia sig pojedynczo dla kazdej faknry)'

2. Fakturg koryguj4cq wystawia wylqcaie podatnik VAT dokonuj4cy dostawy lub

wykonuj4cy uslugQ.

$ 3r.

NotY korygui4cc

l. Nota koryguj4ca jest dokumentem, do wystawienia lt6rcgo ma prawo nabl'ca

towaru lub uslugi.

2. Urzqd wystawia notg koryguj4c4 w przypadku otrzymania faktury lub faktury

korygujqcci zawieraj4cej pomylki dotycz4ce:

- spzedawcy- towaru lub uslugi,

- nabywcy towaru lub uslugi,
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- oznaczerlia towaru lub uslugi,

- daty wystawienia,/sprzedazy

- numeru identyfikacji poda&owej (NIP).

3. Notg korygujqcq oznaczon4 wyrazami: ,,NOTA KORYGUJACA", wystarvia
pracownik ll.eferatu Finansowego, a podpisuje Skarbnik Gminy Wielgomtyny lub
osoba zastgpui4ca podczas jego nieobecnosci.

4. Nota korygujqca przesylanajest wystawcy faktury lub faktury korygujqcej wraz kopi4.
JeZeli wystawca faktury lub faktuy korygujqcej zgadza siQ z tresci4 noty koryguj4cej,
potwierdza jej tresi podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury i odsyla jej
kopig. Podpisana przez kontrahenta kopia noty korygujqcej, zostaje dol4czona do
faktury i pozostaje w aktach Referatu Finansowego.

5. Nota korygui4ca jest dokurnentem, kt6ry nie podlega ksiggowaniu.

s 32.

RrcbuDki
l. Jednostki. kt6rc nie s4 podatnikami podatku od towar6w i uslug lub sq zwolnione z

podatku od towarow i uslug, mog4 dokumentowad sprzedaZ rachunkarni.

2. Rachunek wystawiany jest w dw6ch egzemplarzach, z kt6rych oryginal ob:zymuje

kupuj4cy. a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.

3. Ka2dy rachurrek musi posiada6:

- numcr kolcjny nchunku

- nazwq i ldres sprzedawcy i kupujqcego bqd2 wykonawcy i odbiorcy uslugi

- datQ w),slawienia

- okredlenic rodzaju i ilo5ci towar6w lub wykonanych uslug oraz ich ceny
jednostkowe

- ogoln4 sLrnrq naleznosci wyra2on4 liczbowo i slownie.

$ 33.

ll.achunki z tytulu wykonatia umowy zlecetrir/o dzielo
l. Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzielo mogq byd

*ystawiane na specjalnym druku, pobranym w Referacie Finansowego i przekazanym

zleceniobiorc;- lub wykonawcy dziela wraz z podpisan4 umowq.

2. Po zatwierdzcniu mer)4orycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu
przez pnco\\lika Refentu Finansowego. Rozliczenie polega na naliczeniu
obowiqzko\\ych skladek ZUS i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto,
przygotowaniu obowiqzuj4cych deklaracji podatkowych i ZUS.

3. Podpis pracownika dokonuj4cego rozliczenia jest potwierdzeniem sprawdzenia

dokumenlu pod wzglgdem formalno - rachunkowym.
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2.

s 34.

Noty ksiggowe

1. Nota ksiQgowa to zgodnie z definicj4 uniwersalny dowod ksiggowy sluz4cy

dokumentowaniu transakcji, dla ktdrych nie przewidziano innego sposobu

dokumentacji.
Nota ksiegowa moze byi uznaniowa, obci4zeniowa lub uznaDiowo - obci4zeniowa. W
praktyce Uzgdu w obiegu znajduj4 siq najczgsciej noty ksiQgowe jednostronne

(najczgSciej obci42eniowe).

Urzqd wystawia noty obci4zeniowe dla jednostek organizacyjnych gminy

dokumentujqce podesione wydatki, np. zu2ycia energii elektrycznej, opalu, rozmowy

telefoniczne. Natomiast ohzymuje noty obciqirniowe od Ochottriczych StraZy

Pozarrrych za zuzyt4 energig elektryczn4.

Nota ksiggowa wystawiana dla jednostek organizacyjnych jest dokumentem

wewngtr rym, kt6ry nie podlega ksiggowaniu. W ksiggach Urzgdu Cminy zostaje

ujQty zwrct kwoty wynikaj4cej z noty ksiggowej na rachunek bankowy jednos&i jako

zrndejszenie wydatk6w (ksiqgowanie ze znakiem - )

Obieg faktur (sprzedai,y i uslug) wyslawiatrych przez Urzqd

s 3s.

Urz4d Gminy jest zarejestowanym, czyrurym podatnikiem podatku od towarow i

uslug.

Dla udol-umentowania operacji sprzedazy towar6w i uslug w Urz9dzie sluzq

z€wnqtrzne dowody wlasne w postaci faktur.

Faktury sq urystawiane do udokumentowania:

- sprzedazy skladnik6w maj4tkowych,

- najmu lub dziedawy skladnik6w maj4tkowych,

- innych czynnoSci podlegaj4cych przepisom ustawy o podatku od towar6w i uslug,

wykonywanych przez Urzqd,

Faktury wystawia Kasjer na podstawie dowod6w, pism i wniosk6w ohzymywanych z

kom6rek merytorycznych UrzQdu.

$ 36.

Sprzedaz dokumentowana jest faktur4 wystawian4 zgodnie z zasadami okeslonymi w

przepisach wykonawczych do ustawy o VAT.
Faktura sprzedazy winna zawierae, opr6cz element6w wymienionych w $ 29 ust. 2

niniejszej Instrukcji, r6wniez podpis osoby uprawnionej do wystawienia faldury.

Faktury sq wystawiane i podpisywane przez Kasjera.

W pr4padku zniszczenia lub zagubienia faktury Urz4d - na pisermy wniosek

nab)rycy - \aystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu, duplikat faktury.

3.

4.

3.

4.

l.

l.

3.
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4. Faktua wystawiona ponownie jest oznaczona w)'razem ,,DUPLIKAT" otaz za|Jiera

datg wystawienia zadwno oryginalu faktury, jak i duplikatu. Duplikat faktury

wystawiany jest w dw6ch egzemplarzach dla nabywcy i Urzgdu.

DokumentowaniG faktur

dla cel6w rozliczelia z urzqdem skarbowym

$ 37.

l. Dla cel6w rozliczenia z urzEdem skarbowym z q'rulu podatku od towar6w i uslug, w
jednostce spoftqdza sig:

- rejestr sprzedazy

- deklaracjg VAT-7

- przelew nale2nego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikaj4cego ze

scentralizowanej deklaracji VAT-7.

2. Rejestr sprzedazy jednostkowy, sporz4dzany za okresy miesigcme, prowadzonyjest w

Kasie Uftedu Gminy.
3. W poszczeg6lnych miesiqcach ujmuje sig wszystkie wystawione w danym miesiqcu

faktury w kolejnych rejestrach sprzedazy w spos6b chronologicany

4. W kolejnych latach zaklada sig nowe rejestry sprzedazy.

5. Dane wynikaj4ce z rejestru sprzedazy wykazuje sig w deklaracji VAT-7.

6. Deklaracjg jednostkow4 sporzqdza pracownik ds. obslugi kasy (Kasjer), prowadz4cy

rejestr sprzedazy VAT, natomiast deklancje scentralizowanq sporz4dza pracownik

odpowiedzialny za rozliczenia w zakesie podatku VAT
7. Deldaracje jednostkowe VAT 7 sporz4dzane s4 co miesi4c i skladane do pracownika

odpowiedzialnego za rozliczenia w zakesie podatku VAT w teminie do 15 dni

miesiqca nastQpuj4cego po miesi4cu, w kt6rym powstal obowiqzek podatkowy.

Nastgpnie pracownik odpowiedzialny za rozliczenia w zakresie podatku VAT

sporzqdza scentmlizowanq deklaracjg i przekazuje j4 do wlaiciwego urzgdu

skarbowego za okresy miesigczne w terminie do 25 dnia miesiqca nastQpuj4c€go po

miesiqcu, w ktdrym powstal obowiqzek podatkowy. W tym sam,'rn terminie na konto

urzqdu skarbowego odprowadza siQ naleiny budzetowi Paistwa podatek VAT. Dane,

wykazane w deklamcji jednostkowej i scentralizowanej VAT 7 winny by( zgodne z

danymi, wynikaj4cymi z ewidencji ksiggowej.

8. Deklaracja scentmlizowana VAT 7 podpisywana jest przez Skarbnika Gminy

Wielgomlyny lub w przypadku jego nieobecnosci przez osobq upowaznionq.

Zrddlowe dowodv kasowe

s 3s.

l. Podstawq do wyptaty got6wki z kasy s4 kasowe dowody Zr6dlox,e. Do wystQpuj4cych

w obrocie kasowym dokumentow Zr6dlowych nalezq:
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2.

- faktury irachunki

- polecenie wyjazdu slu2bowego

- listy wyplat

- decyzje

- pisma wydzialdw mer).torycznych

- inne dokumenty akceptowane przez Skarbnika.
Wyplata got6wki w kasie nasrgpuje na biez4co, w ci4gu 2-3 dni od daty pEedlozenia
prawidlowo sporz4dzonych dokument6w 2r6dlowych, stanowiqcych podstawg do
wyplaty gotowki.
Osoba pobierajqca potwierdza fakt pobrania got6wki w kasie wlasnorgcznym
podpisem.

s 3e.

Faktury i rachunki zaplscone gotdwkq
Faktury i rachunki zaplacone got6wk4 mog4 starowii podstawg do wyplaty got6wki
osobie, ktdra dokonala zaplaty pod warunkiem, 2E zostaly one prawidlowo
wystawione, a zakupu dokonano na zlecenie kom6rki merytorycznej Urzgdu
realizujqcej budzet, a poniesiony wydatek mieSci sig w planie wydatk6w
Dowody zewngtrzne oplacone got6wk4 przez pracownika Urzqdu winny byd
przedstawione do rejestracji w Referacie ds. organizacyjnych i kadrowych oraz
opisane przez osok, kt6ra zlecila zakup i sprawdzone pod wzglgdem merytorycznj.m
przez Kierownika jednostki lub osobg upowaznionq.

2.

3.

l.

s 40.

Rozliczenie kosztdw podr6iy slurbowych

Polecenie wyjazdu sluZbowGgo - podrd, krajows:

l. Podr624 krajowq jest wykonywanie zadania okre3lonego przez pracodawcg poza
miejscowodci4, w kt6rej znajduje siQ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i
miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu sluzbowego.

2, Podstawg wyjazdu slubowego stanowi prawidlowo wystawione ,polecenie *{azdu
sluzbowego". O potrzebie i celowojci wyjazdu slu2bowego decyduje Kierownik
jednostki (W6jt) lub osoba przez niego upowazniona, kt6ry okresla:

- termin i miejsce podr6zy sluzbowej

- miejsce rozpoczgcia i zakoriczenia podr62y slu2bowej w przlpadku gdy nie jest to
miejsce pracy pracownika

- cel podr62y sluZbowej i rodzaj Srodka lokomocji, jakim pracownik mo2e
podr620wai.

3. Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazd6w sluzbowych pod kolejnyn
numerem, kt6ry jest jednocze3nie numerem polecenia wyjazdu i zawiera



7.

5.

wyszczegolnienia, o kt6rych byla mowa wyzej. Ewidencj9 wydanych polecef

wyjazd6w slu2bowych prowadzi pracownik Referatu ds. organizacyjnych

i kadrowych.
W przypadku, gdy pracownik chce podr62owai innym Srodkiem lokomocji ni2

oznaczony w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zostai odnotowany na poleceniu.

Dopuszcza sig stwierdzenie przez Kierownika jednostki lub osobl upo\a"znion4

odbycia podro2y sluzbowej w formie piecz4tki imiennej, daty oraz podpisu osoby

potwierdzaj qcej .

Delegacje slu2bowe nalezy realizowad w terminie 21 dni po zakoticzeniu podrdzy

slu2bowej, a w miesiqcu kolicz4cym rok budzetowy nie p6i,niej niz do 3l grudnia

dalego roku.

Na poczet koszt6w podr6zy pracownik moiE olfzymaa zAicTkQ, w tym celu wypelnis

wniosek znajduj4cy sig w dolnej czgSci druku ,,Polecenia wyjazdu sluzbowego".

Wniosek ten z^\4ierdza Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Naleznosci przysluguj4ce pracownikowi lub radnemu po uprzednim przedlozeniu

przez zaintercsowanego rachunku koszt6w podr6zy (zgodnie z obowiqzujqcymi w tym

zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzglQdem formalnym i rachunkouym przez

upowaznionego pracownika onz Tj'twierdznae rozliczenia z pobranych zaliczek

nal€zy dokonai zgodnie z lerminem okedlonym na wniosku o zaliczl(rQ' nie p62niej

niz w ciqgu 14 dni. Podstaw4 wyplacenia zaliczki jest wniosek, kt6ry powinien

zawierai termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez

uzasadnienia w terminie uslalonym we wniosku podlegaj4 potr4ceniu z mjblizszego

wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. Zaliczki stale rozlicza sig do 3l
grudnia.

Pracownicy dla cel6w sluzbowych mogq uz''\,vai samochody osobowe, motocykle

i motorowery nie bgd4ce wlasnoSciq pracodawcy, a uz)'wane dla pofzeb ich

dzialania. Podstaw4 zwrotu koszt6w jest umowa cywilnoprawna zawarta miQdzy

pracodawcq a pracownikiem dotycz4ca uZywania pojazdu dla cel6w shr2bouych :

- jazdy lokalne - pisemne oswiadczenie Pracownika o u2ywaniu pojazd6w dla cel6w

slu2bowych w danym miesi4cu,

- jazdy zamiejscowe (podr62e sluzbowe) polecenie wyjazdu shlbowego.

9. Rachunek koszt6w podr6zy delegowany przedklada do rozliczenia w Referacie

KsiQgowodci najp6iniej w ciqgu l4 dni po zakoriczeniu podr6zy stuzbowej.

10. Rozliczenie koszt6w po&6zy nastEpuje w kasie Urzgdu, po zatwierdze u przez

Skarbnika i Kierownika jednostki (w6jta) lub osoby upowainione, w ci4gu 2-3 dni

od daty przedloitnia.

$ 41.

l. Zwrct kosztow podr6zy radnym gminy nastEpuje na podstawie polecenia wyjazdu

slu2bowego. Polecenie wyjazdu wystawia pracownik Referatu ds. organizacyjnych i

kadrcwych, a podpisuje Przewodniczqcy Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych

czynnosci (w przypadku Przewodnicz4cego Rady Gminy ' Wiceprzewodnicz4cy Rady

Gminy), kt6ry okresla:
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- termin i miejsce podr62y

- miejsce rozpoczQcia i zakofczenia podr6zy, w przypadku gdy niejest to siedziba
Biura Rady

- cel podrozy

- rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podr62owac.
2. W przypadku gdy radny chce podr62owai innym Srodkiem lokomocji ni2 oznaczony

w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zostai odnotowany na poleceniu.

Poleceoie t1jazdu sluZbowego poza gnnicami krsju:

l. Podr624 slu2bowq odbywanq poza granicami kraju zwan4 dalej ,,po&6re shDbowq"
jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okeslonym przez pracodawce.

2. Polecanie wyjazdu slu2bowego wystawia pracownik Referatu ds. organizacyjnych i
kadrowych, a podpisuje Kierownikjednostki (W6jt) lub Sekretarz, kt6ry olsesla:
- termin imiejsce podr6zy sluzbowej
- miejsce rozpoczgcia i zakoriczenia podr62y slu2bowej
- rodzaj Srodka lokomocji.

3. Czas pobltu pracownika poza granicami kraju liczy sig przy podro2y shr2bowej
odbywanej Srodkami lokomocji:
- l4dowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do chwili

przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju
- fotniczej - od chwili startu samolotu w drodzg za granic9 z ostatniego lotniska

w kaju do chwili l4dowania samolotu w drodze powrctnej na pierwszym lotnisku
w kraju

- norskiej - od chwili wyjScia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejScia

statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dov'odv ba"kowe

$ 42.
l. Dowodami bankowymi s4 takie dowody, kt6re powodujq anian9 stanu 6rodk6w na

rachunku bankowym, a zwlasz,cza:

- czek gotdwkowy,

- bankowy dow6d wplaty,

- polecenie przelewu,

- wyciqg bankowy.

s 43.

Czek
1. Czek got6wkowy jest drukiem Scislego zarachowania. Ewidencjonuje siQ go po

pobraniu z banku, WDelniany jest zgodnie z obowiqzuj4cq w tym zakresie instrukcj4



2.

l.

l.

3.

t.

3.

bankow4, Prawidlowo wypelniony czek podpisany lest pnnz osoby do tego

upowa2nione, posiadajqce zlozony wz6r podpisu w banku. Na czeku nie s4 dozwolone

wszelkiego rodzaju poprawki, skre3lenia, wymazywania. W przypadku pomylki w
jego wypelnianiu, blankiet danego czeku nalezy anulowaa,

Ewidencjg czek6w w formie druk6w Scislego zarachowania oraz kontrolQ nad czekami

prowadzi pracownik ds. obstugi kasy.

$ 44.

Bukowy dow6d wplstY

Bankowy dow6d wplaty sranowi potwierdzenie wplaty got6wkowej 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 rozch6d got6wki.

Potwierdzenie zgodnosci kwoty uznania rachunku balkowego nastQpuje poprz€z

por6wnanie kwoty wplywu na rachunek bankowy z kwot4 rozchodu z kasy.

s 4s.

Polecenie Przelewu
Polecenie przelewu jest zleceniem - dla banku prowadz4cego wla5ciwy rachunek

jednostki - \rTplaty bezgot6wkowej Srodk6w z rachunku bankowego. Podstawq do

wystawienia polecenia przelewu powinien byi oryginal dokumentu podlegaj4cego

zaplacie - faktura, rachunek lub irury dow6d ksiQgou/y.

Przelewy wystawiane s4 prcez Kasjera w wersji papierowej bqdZ w formie

elektronicznej .

Przelewy s4 przekazywane drogq elektronicanq do realizacji, jezeli zlozone podpisy

spelniq obowiqzuj4cy schemat akceptacji.

s 46.

Wyci4g brnkowy
Wyciqg bankowy jest dokumentem potwierdzajqcym dokonanie operacji na rachunku

bankowym (uznaniowych i obci4zeniowych). Wyci4g bankowy odzwierciedla

j€dnoczesnie stan Srcdk6w na rachunku bankowym.

OFzymany wyci4g bankowy powinien byi niezwlocznie Ypmwdznny ptzcz

pncownika Referatu Finansowego. Kontroli podlegaj4 rowniez wszystkie zal4czniki

bQdqce odzwierciedleniem dokonanych zapis6w ksiQgowych na rachunku bankowym'

Urz4d posiada odrgbny rachunek bankowy dlajednos*i bud2erowej - Urzqdu' organu

- Gminy Wielgomlyny, podatk6w i oplat, oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi. Srodki zgromadzone w ciqgu miesi4ca na rachunku podatk6w i oplat

oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, na koniec kazdego miesiqca

przekazuje sig na rachunek organu - Gminy Wielgomlyny. 
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4. Opr6cz rachunku podstawowego, jednostka posiada rachunki pomocnicze:

- rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczei Socjalnych.

- rachunek depozytowy ( uadia, zabezpieczeni4 gwanncje itp.),

- inne rachunki pomocnicze w za.le2no3ci od potrzeb do realizacji program6w ze

Srodk6w zewngtrznych,

DowodY kasowc

int
l. Dowodem kasowym jest kazdy dokument na podstawie kt6rego kasjer dokonuje

rozchodu oraz przychodu Srodk6w oraz wartoSci pieniginych. Wystawiany jest w
systemie komputerowym do wszystkich wyplat z ka$y i wplat do kasy na podstawie

dowod6w 2r6dlowych, zatwierdzonych przez upowa2nione osoby lub inne wyplaty

nie podjgte w terminie.

s48

Dow6d wyplaty
l. Stosowany jest w przypadkach podjei got6wki z banku do kasy Utzdu Cminy,

zwoty zaliczek i innych wplat na rzeczjednos&i.

2. Dow6d pokwitowanie wplaty jest wystawiany w systemie komputerowym.

3. Dow6d pokwitowanie wplaty wystawiany jest przez kasjela w dw6ch egzemplarzach,

z kt6rych oryginal jest wrQczany wplacaj4cemu jako dow6d wplaty, pierwsza kopia
jest dol4czona do raportu kasowego. W pr4padku pomylki, nalezy wszystkie

egzemplarze anulowai.
4. Osoba wystawiajqca dow6d pokwitowanie tplaty oke3la w nim:

- datg wplaty

- nazwisko i imiE lub nazwQ podmiotu dokonuj4cego \aplaty

- dokladne okeilenie tytulu wplaty

- kwotg wplaty cyframi i slownie.

5. Przyjgcie got6wki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

$ 4e.

Dowdd wplaay

l. Dow6d pokwitowanie wyplaty jest wystawiany w systemie komputerowym do

wszystkich wyplat z kasy na podstawie dowod6w 2r6dlowych, zatwierdzonych przez

upowaznione osoby lub inne wyplaty nie podjQte w terminie.

2. Osoba wystau iajqca dow6d pokwitowania wyplaty wpisuje w nim nastQpuj4ce dane:

- dat9 wyplaty

- nazwisko i imig lub nazwg podmiotu, na rz€cz kt6rego dokonuje si9 wyplaty

- dokladne okrcSlenie tytulu wyplaty
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3.
- kwot9 wyplaty cyframi i slolrrnie

Dow6d jest wystawiony w dw6ch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer
jako osoba wystawiajqca i przekazuje wraz z dokumentem Znjdlowym i raportem
kasowym do ksiggowodci. Osoba, kt6ra pobiera naleinoici podpisuje siE na
dokumencie zr6dlowym stwierdzajqc odbi6r got6wki.
W przypadku dokonania pomylki, nale2y wszystkie egzemplarze anulowaC.

$ s0.

Raport krsowy
l. Rapod kasowy jest sporz4dzany automatycaie w systemie komputercwym.
2. Raport kasowy sporz4dza siQ na biez4co kazdego dnia. W przypadku gdy iloSd rdat

i w)?lat got6wkowych w poszczeg6lnych dniach jest niewielka, mo2na sporz4dziC
raport kasowy za okesy kilkudniowe. Zapisy w raporcie kasowym powinny byC

dokonywane chronologicznie.
3. Rapod kasowy sporzqdza kasjer w dw6ch egzemplarzach z programu KASA. Kasjer

podpisuje wypelniony raport i oryginal z dowodami kasowyrni przekazuje do referatu
ksiQgowosci. Kopia raportu kasowego pozostaje u kasjera.

4. Poszczeg6lne dowody kasowe ewidencjonowane s4 w dziennych zestawieniach wplat
z zachowaniem chronologicznej isystematycznej ewidencji w kolejnoSci ich
realizacji. Na koniec kazdego dnia suma wplat wynikaj4ca z dziennego zestawienia
oraz kwota wplacona do banku winna byd Wisywana do raportu kasowego.
Wyplaty wynagrodzeri, dokonlrmne na podstawie listy placy, ewidencjonuje siQ w
raporcie kasowym w lqcznej kwocie, obejmuj4cej sumy wydacane w danym dniu.
Na koniec kazdego dnia po ustaleniu obrot6w przychodowych i rozchodowyclL Krsjer
oblicza pozostaloSi got6wki na nastgpny dziei. Do stanu u/pisanego w wie$zu ,,stan
kasy poprzedni" - przeniesionego z raportu kasowego za poprzedni dzief dodaje sig
obroty przychodowe. NastQpnie odejmuje sig obroty rozchodowe, a kwotg ustalonej
pozostalodci wtr isuje sig w wierszu ,,stan kasy obecny"
Po dokonaniu tych wszys&ich czysto3ci kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje
jego oryginal do Referatu Finansowego wraz zzal4cnikani.

l.

Dokumenaow.nie wyplrt wynagrodzei

s sl.

Listy plac
Podstawowym dowodem stwierdzajqcym wyplate wynagrodzeri osobowych jest lista
plac.

Listy plac sporz4dzane s4 przez pracownika Ref€ratu Finansowego do 26 dnia
miesiqca chyba, 2e dzieh kt jest dniem wolnym od pracy w6wczas w dniu

Wprzedzailcym 26 dziei miesiqca, w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporz4&onych i sprawdzonych dowoddw Zr6dlowych.
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3. Dla pracownik6w zatrudnionych na prace publiczne lub interwencyjne listy plac

sporz4dzane s4 na koniec miesiqca.

4. Listy lac powinny zawierai co najmniej nastQpuj4ce dane:

- okes, zajaki obliczono wynagrodzenie,

- lacznq sumg do wyplaty

- nazwisko iimiQ pracownika

- sumq naleznego ka2demu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na

poszczeg6lne skladniki wynagrodzeni4

- sum9 wynagrodzeti netto

- sumQ potrqceri z podzialem na poszczeg6lne tytuly,

- s\rm9 ewentualnych dodatk6w przejsciowych i stalych (dodatek funkcyjny)

- pokwitowanic odbioru wynagrodzenia (podpis i data) lub przelew na rachunek

ROR.

5. Dowodami 2r6dtowymi do sporz4dz€nia listy plac s4:

- akt powotania lub wyboru,

- umowa o pracg lub zmiana umowy o praca,

- rozwi4zanie umowy o pracg,

- pisma okreSlaj4ce wysokose dodatk6w sluzbowych,

- pisma okreSlaj4ce wysoko36 nagr6d,

- zatwierdzone wnioski w sprawie w)?lat ekwiwalent6w, odszkodowari, odpraw,

nagr6d jubileuszowych,

- zwolnienia lekarskie przedlozone przez pracownik6w,

- oSwiadcz-enia do wyp.laty zasilku opiekuiczego,

- pisma dotyczqce okesu udzielonego urlopu macierzyrlskiego,

- wykaz nieobccno3ci za olcres podlegajqcy wyplacie,

- o3wiadczenia pracownik6w o wyplatl ryczalt6w samochodowych zgodnie z

zawartymi umowami,

- wnioski w sprawie wyplaty wynagrodzerl w godzinach nadliczbowych i nocnych,

- wnioski Dremiowe.

6. Dokumenty, o kt6rych mowa w ust, 4 przekaz]wane s4 do Referatu Finansowego

przez pracownika Referatu ds. organizacyjnych i kadro*?ch. Pozostale dowody

Zx6dlowe przekazywane s4 przpz Wszczqg'lne stanowiska i Referaty.

7, W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potr4cell okrcSlonych odqbnymi

przepisami prawa:

- naleznosci cgzekucyjnych na podstawie nakaz6w egzekucyjnych

- zaliczki na podatek dochodowy

- ubezpieczeniazdrcwotnego

- irme potrqcenia mogq byi dokonywane wyl4caie za v{yrarlan4 na piSmie zgod4

pracownika.

8. Listy plac nic mog4 zawierai i:adnych poprawek.

9. Lista plac powinna byi podpisana przez:



- osoo9 sporzqozaJ4c4

- Skarbnika i W6jta lub osoby upowa2nione (zatwierdzenie do wyplaty).
10. W)?lata wynagrodzenia nastgpuje do 26 dnia miesiqca, chyba ze dzien tenjest dniem

wolnym od pracy w6wczas w dniu popEedzaj4cym26 dzie:t''niesiqca i nie pdzniej ni2
do korica daDego miesi4ca, poprzez wyplatg w kasie oraz przelewy na rachunki
oszczqdnoScio$'o - rozliczeniowe pracownik6w.

I l. Wszystkie nlliczone potr4cenia z plac odprowadzane s4 na wlasciwe rachunki
bankowe za pomoc4 poleceri przelew6w sporzqdzonych przez pracownik6w
ksiggowolci do dnia 5-go nastQpnego miesiqca i skladane w Banku Spdldzielczym
Ziemi Piotrkowskiej Oddzial w Wielgomlynach.

$ s2.

Pozostale listy wyplai
l. Wynagrodzenie dla czlonk6w Gminnej Komisji Rozwi4zy.wania Problem6w

Alkoholowych za lodzial w pracach komisji jest zgodne z Uchwal4 Rady Gminy
w sprawie uchwalenia gminnego programu profilaktyki i rozwiqzSvania problem6w
alkoholowych.

2. Po posiedzeniu GKRPA, sporz4dzana jest lista wyplat wynagtodzenia i wyplacana
w kasie Urzqdu Cminy w dniu posiedzenia bqdZ w dniu nastgpnym.

3. Diety dla Pzcuodniczqcego Rady Gminy Wielgomlyny i pozostalych radnych
wyplacane sq zgodnie z obowiQzuj4c4 Uchwal4 Rady Gminy Wielgomlyny.

4. Diety, na podstawie listy obecnosci, wyplacane sq w dniu Sesji czy posiedzeri Komisji
Rady Gminy Wielgomlyny.

5. Dieta Przewodniczqcego Rady Gminy Wielgomlyny w4lacana jest z dotu do 26
danego miesiaca, nie p62niej ni2 do korica danego miesi4ca.

$ s3.
L Szczeg6lowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasilk6w z tltulu ubezpieczeri

spolecmych oraz ich udokumentowania wynikaj4 z odrgbnych przepis6w
o ubezpieczcniach spolecznych i Swiadczeniach pienig2nych z ubezpieczenia
spolecznego.

2. Dokumenty J,,tvcru"" urno*t o praca. Tmiany umowy o pracl. rozwiqzania umowl
o pracQ podpisywane s4 przez Kierownika jednostki (W6jta), a wystawiane przez
Referat ds. organizacyjnych i kadrowych yt tzeah egzemplarzach, z ptzeznaczenlem
dla:

- ptacownlka

- Referatu ds. Organizacyjnych iKadrowych

- Referatu Finansowego.
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Rozdzial VII
EWIDENCJONOWANIE SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE

ORAZ MAJATKU TRWAI-EGO

s s4.
l. Dokumentami stanowiqcymi podstawg do ewidencji operacji gospodarczych

dotyczqcych rozpoczgtych inwestycji i remont6w sq faktury/rachunki
dostawc6Vwykonawc6w.

2. Dany skladnik maj4tku powinien spelnii nastQpuj4ce warunki, aby m6gl byd zaliczony
do irodk6w trwalych:

- byC kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjgcia do u2ytkowania

- przewidyuany okres uzytkowaniajest dluzszy nizjeden rok

- stanowii wlasnosi (wsp6lwlasnoli) jednostki lub zostai przyjQty w najem,

dzier2awg, leasing i jednostka ma prawo dokonlmC od nich odpis6w
amortyzacyj nych

- przeznaczony na wlasne potzebyjednostki lub do oddania w uzfranie.
3. Przy pracach projektowo-kosztorysowych do faktury wykonawcy winien byC

dol4czony protokol przyjQcia dokumentacji. W protokole nalezf, zamiescid dane

dotycz4ce osoby/kom6rki, kt6rej powierzono dokumentacjg do przechowania.

4. W zakesie robot budowlano-montainwych oraz naklad6w na remonty, do faktury
wykonawcy nale2y dolqczy(, protok6l odbioru wykonanych i przekazanych rob6t,

element6w rob6t.

5. Protok6l odbioru koricowego i przekazafia inwestycji do u2ytku stanowi podstawg

udokumentowania przyjQcia do uzytku obiekt6w maj{tku trwalego, powstalych

w wyniku robtit budowlano-montazowych. Protok6l odbioru koricowego i przekazania

inwestycji do uzytku sporz4dza pmcownik na stanowisku ds. Gospodarki Gruntami i
Zam6wieri Publicznych i podpisuje uprawniony inspektor nadzoru.

s ss.
l. Do udokumentowania ruchu irodk6w trwatych sb2q nastgpujqce dowody ksiggowe:

- OT ,, przyigcie Srodka trwalego"

- MT ,,zrniana miejsca uZ,4kowania Srodka trwalego"

- PT protok6l paekazania - przyjjcia Srodka trwalego

- LT ,,likwidacja Srodka trwalego", LC ,,likwidacja czg3ciowa Srodka trwalego"

- WT ,,zmiara wartosci Srodka trwalego".

s s6.

l. OT 
"przyjgcic 

Srodka tndalego" stuzy do udokumentowania przyjicia Srodka

trwalego do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika do spraw obslugi kasy i
po<tatku VAT. Spoz4dzanyjest w trzech egzemplarzach:

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

- [-zeci dla R.l'eratu Finansowego,
2. Dow6d OT spurzadza siE na podsrawie:

- w przypadku zakupu Srodka trwalego nie wymagaj4cego monta2u _ faktury
dostawy, pfotokolu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

- w pzypadku zakupu Srodka trwalego wymagaj4cego monta2u - opr6cz dowod6w
wymiennych w pkt. 1, r6wniez faktury wykonawc6w montazu,

- w przypadku przyjgcia Srodka trwalego i inwestycji - protokolu odbioru
technicznego,

- w przypacll<u ujawnienia Srodka trwalego podczas inwentaryzacji - protokotu
rd2dc, inu'cntaryzacyjnych z decyzj4 komisji inwentaryzacyjnej.

3. Dow6d OT porvinien zawierai:

- numer douodu OT i datg przyjgcia do uzl4kowania,

- syrnbol klasylikacji Srodk6w trwalych oraz numer inwentarzowy,

- nazwg Srodka trwalego i jego kr6tk4 chalakterystykQ (np. rok produkcji, numer
seryjny, u) nriary, cigzar, itp.),

- miejsce u2l rkowania Srodka trwalego,

- okeslenie dostawcy Srodka trwalego,

- \ /artos6 poczqtkowq , stawkg amortyzacyjnq, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

- spos6b ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznioncgo pracownika ).

4. Sporz4dzony do$6d OT podpisuje osoba, kt6ra dany Srodek przyjgla do u2ltkowania
i przechowuje do kontroli meq4orycznej, formalnej i rachunkowej. Skonuorowany
dow6d OT pocllcga zatwierdzeniu przez W6jta. W trakcie eksploatacji Srodka

trwalego moTc nast4pii zmiana jego miejsca uz)'tkowania (anialla kom6rki
organizacyj ne j j ednostki).

$ s7.
1. Podstawq do udokumentowania zmian miejsca u44kowania Srodka trwalego jest

dow6d MT - zmiana miejsca u4tkowania Srodka trwalego. Dow6d ten spotz4dza
sig na podstau ie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w dniu faktycznej
zmiany miejscr uz)tkowania Srodka trwalego,

2. Dow6d MT porvimicn zawierai:

- nazwg Sro(ll.i! trwalego i krotkqjego chamkterystykg

- nruner inwcntarzowy Srodka trwalego

- jego wartoic pocz4tkow4

- datq zmii'r rniejsca uZylkowania i puyczyny zmiany

- dotychozas,,wc inowe miejsce u2,,tkowania

- podpisy kicrownik6w kom6rki przekazujqcej i otrzymuj4cej Srodek trwaly

- date sDorzuJzenia dowodu.
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3. Dow6d M'l spo|zqdzany jest w trzech egzemplarzach:

- jeden dla pracownika na stanowisku do spraw obslugi kasy i podatku VAT

- drugi dla Skarbnika

- hzeci dla Iicferatu Finansowego.

4. Dow6d ten porllcga kontroli formalnej i mchunkowej oraz zatwierdzeniu przez W6jta.

$ s8.

1. Dow6d PT ,,protok6l przyjQcia - przekazania Srodka trwrlego" sluzy
do udokumentowania nieodplatnego przekazania irodka trwalego innej jednostce.

2. Dow6d ten zauiera co najmniej:

- nazwg Srocll(a trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfrkacji Srodk6w

trwalych

- wartosi pocz4tkow4 i wysokosd dotychczasowego umorzenia

- nazwq i adlcs jednostki pnekaz\j4cej i przyjmuj4cej Srodek oraz podpisy os6b

reprezentuiIcych jednostkQ.

3. Kontroli mer) lorycznej wyslawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki,

a kontroli fornralno - rachunkowej Skarbnik.

4. Sporz4dzan].iesL \\' trzech egzemplarzach:

- jeden dla p :Lrownika na stanowisku do spraw obslugi kasy i podalku VAT

- drugidla Si.urbnika

- trzeci dla li.t'eratu Finansowego.

$ se.

l. Likwidacja (r,,.lka trwalego oast9puje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru

lub sprzedaz). Do udokumentowania likwidacji Srodka trwdego sltr2y dowrid LT
,lilwidacja Sro(lka tr alego" bQd, LC ,liloryidacja czgsciowa Srodka trqalego"

2. Dow6d LT, L( wystawiany jest przez pracownika na stanowisku do spraw obslugi

kasy i podatku VAT i powinien zawierai:

O - numer id,rr".lowodu

- nazwg Srorl .l trwalego i jego numer inwentazowy

- wartosa por./.rtkowq ijego dotychczasowe umorzenie.

3. Zal4cznikanr i ,1,, I-T,LC mogqbydi
.- orzeczcnic tcchniczte tzeczoznawcy

- protok6l lizl cznej likwidacji

- faktura u, rr|zypadku sprzeda2y

- akt notariirl r\'.

4, Sporz4dzan) itjl w trzech egzemplaEach:

- jeden dla pracownika na stanowisku do spraw obslugi kasy i podatku VAT

- drugi dla Sharbnika

- trzeci dla llcleratu Finansowego,
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5. Sprawdzon) (i,)\Llnrent pod wzglgdem merytorycznym i formalno - rachunkoq'm

stanowi podsl:r\q do wyksiggowania Srodka fwalego z ewidencji syntetycznej

i analitycznej .

2-

l.

3.

4.

$ 60.

Dokument \\'l wystawia siQ dla udokumentowania zwitklzenir lub zmniejszerir

wartoSci Srocllrr trwalego w ewidencji Zwiqkszenie waflo3ci srodka trwalego powinno

byC zgodnc .r dokumentami potwierdzajqcymi ulepszenie ismiejqcego Srodka

twalego, nal()rr)iast zmniejszenie wystQpuje w ptzypadku trwalego odl4czenia od

danego Srodka rrwalego czQSci skladowej lub peryferyjnej.

Dow6d WT s|'orz4dza pracownik na stanowisku do spraw kasy i podatku VAT

i powinien zn' i:ra6:

- liczbg por. ll'ow4

- datg wystrr'.rcnia dowodu

- nazwQ Sro(ll'ir trwalego oraz miejsce uzytkowania

- nuner ln\ctllarzo\,ry

- zaktualizol uu4 warto6i po zmianach

- wartosi 2rrriilny

- podpis os,ri l odpowiedzialnej za dany Srodek trwaly

- k6tk4 char.rklelystyk9 technican4.

Dow6d W'l' u r .tawia siq w trzech egzemplarzach:

- jeden dla pr lcownika na stanowisku ds. obslugi kasy i podatku vAT

- drugi dlr Sl.xrbnika

- trzecidll I. Icratu Finansowego.

Dow6d Wl r ilirwia sig na podstawie protokolu odbioru inwestycji, odbioru

koicowego r',,i I budowlanych, faktury VAT, operatu szacunkowego.

s 61.

Przez 6rodki ,rrlale w budowie (inwestycje) rozumie sig zaliczone do akt''\r6w

trwalych srocll trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszeniaju2 istniejqcego

Srodka trwalc, ,' (art. 3 ust. I pkt 16 ustawy o rachunkowoSci). Wszystkie dowody

dotycz4ce onrLrianych operacji powirury byd skontrolowane przez pracownika

nadzoruj4ccgo rr ykonanie inwestycji.

Dowodami strrlowiqcymi podsrawE do zaewidencjonowania operacji dotyc4qych

inw€stycji s4 lir 'LLID' - rachunki zewngtrzne dostawc6w oraz wykonawc6w'

Poszczeg6lnc Incnty inwestycji zawade w kosztorysie inwestycyjnym lqczone s4

w protokolc I .owym. W protokole tym nalezy r6wniez umiescid dane dotycz4ce

osoby, kt6rei r rricrzono dokumentacjg do przechowania.

Dowodami st,,r,lvi4cymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotycz4cych

zakorlczonl ul'' rwestycji s4:

l.

3.



5.

- faktura koicowa.

- protok6l odbioru koicowego i przekazania do uz)4ku inwestycj i.

Protok6l odbioru koircowego inwestycji stanowi podstawQ udokumentowania

przyjgcia do uzytku z inwestycji (obiekt6w majqtku trwalego) i przekazania do

uzytkowania Srodka trwalego. Protok6l ten powinien zosta6 potwierdzony przez

inspektora nadzoruj4cego wykonanie danej inwestycji .

Na podstawie protokolu odbioru koricowego wystawiany jest dow6d OT, na kwotQ

obejmujqcq calo3i inwestycji, kt6ra stanowi r6wniez warto56 ptzejQtego do

uz)4kowania Srodka trwalego.

Rozdzial VIII
ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

E 62.

1. Dokumenty nalezy pzechowywaC w spos6b zapewniaj4cy ich nienaruszalnosd

i latwosi odszukania. Dowody ksiggowe oznacza siei

- nazw4jednostki do kt6rej nale24

- zrakiem wskazuj4cym rodzaj grupy tematycznej zbioru

- symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
. symbol A ozncza materialy archiwalne przechowywane trwale

. symbol B wraz z liczb4 lat przechowlvania oznaczorr4 cyfr4 arabsk4

oznacza dokumentacjq kt6rq po uplryie czasu przechowywania przekazuje

sie na makulature

- okreileniem roku obrotowego i miesi4ca, kt6rego grupa tematyczna zbioru

dotyczy

- pierwszym i ostatnim nI dowod6w ksiQgowych itp. lub imym oznaczeniem czgsci

zbioru pozwalaj4cym stwierdzii jego kompletnosi.

s 63.

l. Przy prowadzeniu ksi4g rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich

archiwizacja, polega na stosowaniu Srodk6w ochrony zewnQtrznej. na

systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbior6w danych zapisanych na

nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwaloSci zapisu informacji

systemu rachunkowoici, ptzez czas nie k6tszy od wymaganego do przechow]ryania

ksiqg mchunkowych oraz na zapewnieniu ochrony program6w komputerowych i
danych systemu informatycznego rachunkowoici przez stosowanie odpowiednich

rozwiqzair prcgramovvych i organizacyjnych, chroniqcych przed nieupowazruonym

dostQpem lub zniszczeniem.

2. Je2eli jednak system ochrcny zbior6w danych rachunkowoSci, utrwalonych na

nosnikach komputerowych, nie spelnia wymagan okeSlonych w ust. l, zapisy,te



1.

l.

2.

powimy byd wydrukowane w terminach nie p6iniejszych niz na koniec roku

obrctoweso.

5 64'

Dowody ksiQgowe przechowuje sig w siedzibie urzqdu w oryginalnej postaci,

w ustalonym porz4dku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiqg rachunkowych,

wpodziale na okresy sprawozdawcze, w spos6b pozwalaj4cy na ich latwe

odszukanie.

Roczne zbiory dowod6w ksiggowych oznacza si9 okreCleniem nazwy ich rodzaju oraz

symbolem koicowych lat i koicowych numer6w w zbiorze.

I 6s'

Terminy przechowywania:

- ksiggi rachunkowe - 5 lat

- karty wynagrodzen pracownik6w, b4dZ ich odpowiedniki - przez okes
wymaganego dost€pu do tych informacji, wynikaj4cych z przepis6w

emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie kr6cej jednak niz 5 lat

- dowody ksiggowe dotyczqce rplyw6w ze sprzedazy detz'lic d - do dnia

zatwierdzenia sprawozdani fiDansowego za dany rok obrotowy, nie kr6cej jednak

niz do dnia tozliczenia os6b, ktdrym powierzono skladniki akqv6w objQte

sprzedai4 detalicznq

- dowody ksiggowe dotycz4ce wieloletnich inwestycji rozpoczqtych, poLryczeb

kedyt6w oraz um6w handlowych, roszczei dochodzonych w postqpowaniu

c,$'ifnym lub objetlm postgpowaniem kanym, albo poda&owym - przez 5 lat od

pocz4tku roku nastQpuj4cego po roku obroto\tym, w kt6rym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaly ostatecznie zakoiczone, splacone, rozliczone lub

przedawnione

- dokumentacjg przyjqtego sposobu prowadzenia rachunkowo6ci - przez okes nie

kdtszy od 5 lat od uplywu jej wa2nosci

- dokumenty in\ enlaryzacyjne - 5lat

- pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat ,

Okresy przechowywania opisane w ust. I oblicza sig od pocz4tku roku nastqpuj4cego

po roku obrotowym, kt6rego dane zbiory dotycz4,
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Zalqczrik nr I
do Instrukcji sporzqdzania

obiegu i kontroli dokument6w
ksiggowych

o

y'orJ, -afogden ll4taszc+k

o

Kom6rka Organizacyjna Rodzaj czyrno{ci Czas zalatwiatria

I. S€ketariat / wplrlryaj 4ce po.zt4 I rejestacja w dzienniku podawczym
i Drzekazanie do ksiecowoici

w dniu otrrymania

II. Upowaznieni pracownicy uzupelnienie dowod6w, opisanie
rachunk6w, faktur stwierdzajqcych
zakup mat€rialu lub wykon.nia
ustuci

w ci4gu dw6ch dni

m. Skarbnik i upowa2nieni
pracownicy

sprawdzenie pod wzglgdem
formalncrachunkowym,
sporzqdzenie poleconia przelewu,
czeku

w ci4gu piQciu dni

IV. W6jt lub osoba upowazniona zatwierdzenie do wyplaty,
spEwdzeni€ pod wzglQdom
mentorvcztvm

w d[iu otr4m.nia
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