
Zarządzenie Nr 116/2015 
Wójta Gminy Cielądz 

z dnia 31 grudnia 2015 roku 

w prawie ustalenia dokumentacji przyjętych zasad (polityki) rachunkowości dla budżetu 
jednostki samorządu terytorialnego oraz dla Urzędu Gminy Cielądz. 

Na podstawie ustawy o rachunko\.\ości L. dnia 29 września I 994 roku /07. U. / 2013 poz.330 / 
pófo. L.m.l, art. 40 ust. 1,2.3.4 ustawy 7 dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach public7nych 
/DL.. U. z 2013 r. poL..885. z późn . /ml orar rozpor7ądzenia Ministra Finansów z dnia 05 lipca 
20 I Or. w sprawie S7czególnych L.asad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, 
budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych 
zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek 
budLetowych mających siedzibę poza granicami Rzecz) pospolitej Polskiej /D7. U. 7 20 l 3r. 
poz. 289 z póżn .zm./ i rozporząd1enia Ministra Finansów/. 25 października 20 I Or. r. / Dz. U. 
Nr 208 poz.1375/ w sprawie L.asad rachunkowości oraz planu kont dla organów podatkowych 
jednostki samorządu terytorialnego Wójt Gminy Cielądz zari;ądza, co, następuje: 

§ 1. Określa się rok budżetowy i sprawo/dawczy wg załącznika Nr I . 

§ 2. Określa się metody wyceny aktywów i pasywów ora/ ustalenie w,niku finansowego 
zgodnie 1 ,w łącznikiem Nr 2. 

§ 3. Określa się sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych wg załącznika Nr 3 wt) m: 
- zakladO'w)' plan kont, 
- wykaz kont księgi głównej, 
- pr.1yjęte zasady księgowania operacji gospodarczych 
- zasady prowadLenia kont ksiąg pomocnic/ych i ich powią/ania-,, kontami księgi 

głównej. 

§ 4. Określa się instrukcję obiegu i kontroli dokumentów\.\ Urzędzie Gminy oraz 
archiwizowanie akt wg zaląc.mika Nr 4. 

§ 5. Wójt 1obowią,wje wszystkich pracowników właściwych merytorycznie do zapoznania się 
z wymienioną dokumentacją i prLestrzeganiem postanowień w niej zawartych. 

§ 6. fraci moc: 
- Zarządzenie Nr 87/ I O Wójta Gmin) CielądL z dnia 15 grudnia 20 l O roku. 
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjętych /,asad (polit) ki) rachunkowości dla budżetu 
jednostki samorządu terytorialnego ora/. dla Urzędu Gminy CiclądL.. 
- Zarządzenie Nr 95/ I O Wójta Gminy I dnia 31 grudnia 20 I Or. zmieniające zarządzenie w 
sprawie ustalenia dokumentacji pl"Z)jętych asad (polityki) rachunkov.ości dla budżetu 
jednostki samorządu terytorialnego oraz dla Urzędu Gminy w Cielądzu. 
- Zarządzenie Nr I 9a/12 Wójta Gminy Cielądz z dnia 30 kwietnia 20 12r. zmieniające 
za,/ądzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjętych zasad (polityki) rachunkowości dla 
budżetu jednostki samo1~Lądu terytorialnego oraz dla Urzędu Gminy w C ielądzu . 

§ 7. Za,L.ąd1enie wchodzi w życic / dniem podjęcia. Z dniem podpisania. z mocą obowiqL.ującą 
od I styc1.nia 20 16 roku. 
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I. Określenie roku obrotowego i okrcs6w sprawozdawczych 

1. Rokiem ohrotowym jest rok hudżdowy. 

Załąunik Nr 1 
do Zarządzenia Nr I 16/15 

Wójta (iminy Cielądz 
·z dnia 31 .12.20 I Sr. 

' Ostateczne zamkni,cic i otwarcie ksiag rachunkowych _jednostki kontynuującej dz.iałalność 
powinno nastąpić do dnia 30 kwietnia roku następnego. a w jednostkach. których 
sprawoz.danie finansowe podlega zatwierdzeniu. w ci,,gu I .'i dni od dnia zatwierdzenia 
sprawozdania finansowego :t.a rok llbrolllW)'. 

3. Przez okres sprawozdawczy - ro;,.umic sit; rnicsic.Jc. 
a) Wszystkie sprawozdania muszą wykazywać dane zgodne z. danymi wynikającymi z 

zamkni.;tych ksiąg rachunkowych jcdnoskk. sporz,,dz.onc w sposóh trwały i czytelny. 
poprawny pod wzgl<;dcm merytorycznym i formalno -rachunkowym. 

h) Ze wzgl<;du na nieistotny wpływ na sytuacj, linansow,, jednostki oraz zasad,;: kasową 
ohowiązuj4cą w sprawoz.uawcmści hud:7etowcj prl'.yjrnuj<; si<;. że w księgach 
rachunkowych danego miesiąca ujmowane są z.ohowiqzania uznane. dotyczące kosztów 
danego miesiąca udokumentowane dowudami ksi<;gowymi jeśli wpły111;ly do: 
• dla sprawozdati miesi,cznych do 5 dnia nasti;:rmcgo miesiąca. 
• dla sprawoz<lai\ rncz.nych do 20 stycl'.nia. 
Dowodem potwierdzającym <lat<; wpływu faktury jest piecz<;ć prl'.yjęcia do komórki 
ksiygowości. Po tej dacie dokumenty ujmuje sit.; ,v ksit.;gach hież'1cego micsiqca. 

4. Sprawoz.dania finansowe przedstawiane są jako hilanse i dotycq: 
- hi lansu wykonania hudżetu jednostki samorządu terytorialnego. 
- hi lansu jednostki hudżetowcj. 
- łącz.ncgo hi lansu jednostek. 
- skonsolidowanego hi lansu jednostki samorządu terytorialnego . 
- rachunek zysk<,w i strat jednostki (wariant porównawczy). 
- łqcz.nego rachunku z.yski,w i strat 
- zestawienie zmian \V fundus:1.u 
- łącznego zestawienia zmian w funduszu 

Sprawozdania finansowe sporządzane .sc,_iako hilanse jednostkowe i hilansc łączne. 
Bilans _jednostkowy to hi lans spor/.ą<lzony na podstaw ie <lanych własnych ksiąg 
rachunkowych jednostki hudżetowcj. 
Bilans łączny sporzqdzony jest na podstawie sprawozdaii jednostkowych luh jednostkowych i 
łącznych. Spnmol'.dania finansowe łączne obejmują dane wynikające z hilansów 
samorz.ądowych jednostek hudżctowyd1 i samorządowych zakładów hu<lżetowych. 
Bilans z wykonania budżetu to /.cstawicnie aktywów i pasywów. dotyczqcych tych wartości. 
które wpłyn<;ly na wynik hud;,.ctu w minionym roku. a także h,dą miały wpływ na hudżct w 
roku nast,pnym luh kolejnych latach. 
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W aktywach bilansu /. wykonania budietu wykazywane są: środki pieni<;:inc, należności i 
rozliczenia oraz inne akty\va. Vv' pasywach gkl\vnc grupy to: zobowiązania oraz inne pasywa. 
l'r/ckazywanc jest do n:gionalncj i,.by obrachunkowej do .10 kwietna nast<;pnego roku. 

Bilans skonsolidowany sporzq<l/a jednostka do111inująca w złotych i groszach i przeka/ywany 
do regionalnej izby obrachunkowej \\ terminie 3 m1cs1c.;cy od olrzyn1ania ostatniego 
sprawozdania podlegającego konsolidacji. 
Konsolidacja polega na syntc,.ie łącznych sprawozdaii jednostek bud/etowych oraz bilansu z 
\\ ykonania budżetu jednostki sa111orządu terytorialnego. 

Rachunek zysków i strat to spr:mozdanic sporzqdzonc na podstawie danych własnych ksiąg 
rachunkowych jednostki budżetowej. Rachunek zysków i strat sporzqdzony jest na podstawie 
sprawozdai\ jednostkowych lub jednostkowych i łącznych. Spnmozdania finansowe łqcznc 
obcj111ują dane wynikajqce ,. zestawie!\ rachunków zysków i strat samorządowych jednostek 
budżetowych i sa111orzqdowych zakladr'm budżetowych. 

Zestawienie zmian w fundus7,U to sprawozdanie sporz,1dn,ne na podstawie danych własnych 
ksi,1g rachunkowych jednostki budżetowej. Zestawienie zmian w funduszu sporządzone jest 
na podstawie sprawozdmi jednostkowych lub jednostkowych i łącznych. Sprawozdania 
finansm,e łqC/ne obejmują dane wynikajqcc , zestawie11 zmian w funduszu sa111orz4dowych 
jednostek budżetm,ych i samorząd,mych zakładów budżetowych. 
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Załącznik Nr 2 
do Zarządzenia Nr 116/15 

Wójta Ciminy Cielądz 
z dnia 3 I. 12.20 I 5 r. 

2. Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego 

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si<; według zasad określonych w ustawie o rachunkowości 
oraz o przepisach sza.ególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach puhlicznych 
według nast,;pujących zasad. 

I. Środki trwale, pozostałe środki trwale, wartości niematerialne i prawne i środki trwale 
w budowie 

Środki trwale 

Środki trwałe to rzeczowe aktywa trwale i zrównane z nimi. o przewidywanym okresie 
ekonomicznej użyteczności <llu/szym niż rok. kompletnie. zdatne do u/.ytku. przeznaczone na 

potrzehy jednostki. 
Wycenia si<; je na dzie1\ hilansowy w zależności od tego. w jaki sposóh zostały przyj,;te/ 
nahytc. wytworzone hqdź otrzy1nanc w fonnic daro,vizny według: 
- cen nahycia w przypadku zakupu 
- kosztó,v \\·ytworzcnia w przypadku wytwarzania we \\·łasnym zakresie 

- wartości przeszacowanej 
- ceny sprzedaży pomniejszonego o odpisy amort)/.acyjnc luh umorzeniowe 
- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji. 
Środki trwale ewidencjonuje si<; w podziale na: 
- podstawowe środki trwale na koncie .. O I 1 •• - Środki trwale 
- poz.ostałe środki trwale na koncie .. O 13'" - Poz.ostak środki trwale w użytkowaniu. 

Do środków trwałych zalicz.a si,\\ szcz.ególności: 
I. nieruchomości ~ w tym grunty. prawo ui.ytkowania wieczystego gruntu. hudowlc i 

hudynki także h,;dące odr9hną własnością lokale. spółdzielcze prawo do lokalu miesz.kalnego i 
do użytkowego 

2. maszyny. urządzenia. środki transportu i inne rzecz.y 
3. ulepszenia w ohcych środkach trnalych. 

Środki trwałe wnarzanc są według stawek amortyzacyjnych określonych \V wykazie rocznych 
stawek amortyzacyjnych określonych w załqczniku do ustawy o podatku dochodowym od os(lh 
pra\\ll)'Ch. Odpisów umorzeniowych luh amortyzacyjnych dokonuje si~ poczq.ws/.y od micsi<.1ca 
nast<;pujqccgo po miesiącu przyj<;cia środka trwałego do użytkm,ania. Umorzenie ujmuje sit; 

( 
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na koncie 400 .. A mortyzacj a" na koniec roku. W jednostce przyjęto metodc;: liniową dla 
wszystkich środków trwałych . 

A ktualizacj i wartości począLkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje 
sic; wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów. a wyniki takiej aktualizacji odnosi się na 
fundusz jednostki konto .. 800". 

Pozostałe środki trwale to środki o wartości nieprzekraczaj ącej 3500zl., które finansuje się ze 
środków na bieżące wydatk i (z wyjątkiem pierwszego wyposażenia nowego obiektu. k tóry to 
obiekt finansowany j est ze środków na inwestycje). Obejmują środki trwale o wartośc i 
początkowej nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym i dla 
k tórych odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszty uzyskania przychodu w I 00 % ich 
wartości w momencie oddania do użytku . 

Pozostałe środki trwale ujmuje si c;: na koncie O 13 "Pozostałe środki trwale··. Ich wartość 
podlega umorzeniu w I 00% w miesiącu przyjęcia do użytkowania. Umarza się jednorazowo i 
w całości zalicza s ię w koszty ze względu na wartość: 
- ks iążki inne zbiory bibl ioteczne 
- środk i dydaktyczne 
- odLież i umundurowanie 
- meble i dywany 
- kosze na śmieci; 
- wieszaki. 
- firank i, żaluzje, lampy 
- pozostałe środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne 
W Iw przedmioty majątkowe, których wartość zakupu przekracza I 00 zł. , ale nie jest wyższa 
niż waność przedmiotu podlegającego zaliczeniu do środka trwałego uj muje się w ewidencj i 
ilośc iowo-wartościowej w ks iążce inwentarzowej i podlegają one inwentaryzacj i na zasadach i 
w terminach ustalonych dla pozostałych sk ładników majątkowych. 
Materia ł y biurowe ewidencjonuje się ilośc iowo. Ich wartością obciąża s ię koszty bezpośrednio 
w momencie zakupu. Materia ły przekazywane są pracownikom potrzebne do wykonywanej 
pracy na danym stanowisku. 

Środki trwale w budowie to koszty poniesione na wytwarzanie, nabycie i montaż własnych 
nowych środków trwałych lub w związku z ulepszeniem już istniejących środków trwałych 
oraz opiaty notarialne, sądowe i odszkodowania dla osób fizycznych i prawnych wynikłe do 
zakończenia budowy. 
W jednostkach budżetowych do kosztów inwestycj i zalicza się w szczególności następujące 
koszt)': 
- dokumentacj i projektowej. 
- nabycie gruntów. oplaL L. tytułu u7ytkowania innych sk ładników mająLku związanych z 
budową 
- badań geodezyjnych, 
- przygotowania terenu pod budowę. 
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego. 
- ubezpieczet'l majątkowych obiektu w trakcie budowy. 
- sprzątania obiektów w trakcie budowy, 
- inne koszty bezpośrednio związane z budową 
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Długoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane wg ustawy o 
rachunkowośc i jako inwestycje długoterminowe) i obejmują w szczególności: 

akcje i udziały w obcych podmiotach, 
akcje im inne d ługoterminowe papiery wartościowe. traktowane jako lokaty o terminie 
wykupu dłuższym ni7 rok. 
inne dł ugoterminowe aktywa finansowe. 

Nabyte lub powstałe aktywa finansowe ujmuje się w ksi9gach rachunkowych na dzień ich 
nabycia lub powstania, według ceny nabycia lub zakupu. 

Długoterminowe aktywa finansowe ewidencjonowane są na koncie 030 „Dlugotem1inowc 
aktywa finansowe". 

Należności i udzielone pożyczki - ujmuje się w kwocie wymaganej zapłaty, z zachowaniem 
ostrożności. Odsetki od należności ujmuje si9 w księgach w wysokości należnych na koniec 
kwartału . Należności wyrażone w walucie obcej. wycenia się na dzień przeprowadzenia 
operacji po średnim kursie ustalonym dla danej waluty prze7 NBP na ten dzień chyba, że w 
dokumencie ustalony został inny kurs. Lobowią:1ania wycenia się w kwocie wymagającej 
zapłaty Zobowiązania wyrażone w walucie obcej. wycenia się na dzień przeprowadzenia 
operacji po średnim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP na ten dzień. 

Wartości 11iemateria/11e i prawne w jednostkach budżetowych występują najczęściej wartości 
prawne w postaci l icencji na użytkowanie programów komputerowych. Wartości niematerialne 
i prawne. których cena nabycia lub koszt wytworzenia przekraczają kwotę 3500 zł umarza się 
w 50% a poniżej Lej wartości w I 00%. Nowo przyj9te wartości niematerialne i prawne umarza 
się w dniu przyj9cia do użytkowania. Wartości niematerialne i prawne ewidencjonowane są na 
koncie 020 „ Wartości niematerialne i prawne' '. 

Nie umarza się gruntów oraz dóbr kultury. 

II. Ustalenie wyniku finansowego 

Wynik finansowy jednostek budżetowych ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 
860 „Wynik finansowy". O wysokości osiągniętego wyniku finansowego decydują 
zaewidcncjonowane według :1..asady memoriałowej przychody i koszty. 
Wynik finansowy w organie z wykonania bud2:ctu jednostki samorządu terytorialnego 
(niedobór lub nadwyżka budżetu) ustalany jest jako saldo konta 961 „ Wynik wykonania 
budżetu" i wykazany jest w bilansie z wykonania budżetu. według zasady kasowej poprzez 
porównanie zreal izowanych w danym roku dochodów i wydatków budżetowych tj . na postawie 
kont 901,902 i 903. 
Wynik 7 wykonania budżetu wykazywany jest w sprawozdaniu budżetowym RB-N OS i 
wykazywana w nim nadwyżka lub deficyt obejmuje dochody i wydatki uwzględnieniem 
środków funduszy pomocowych. 
Udziały w podatku dochodowym od osób fizycznych i dochody zrealizowane przez urzędy 
skarbowe przekazane za grudzień w miesiącu styc7niu roku następnego ujmowane są w 
dochodach grudniowych memorialowo. 
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I. Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych 

Ustalenia ogólne 

Załącznik Nr 3 
do Zarzqdzcnia Nr 116/15 

Wójta G111iny Ciclqdz 
z dnia 31.12.2015 r. 

I. l lrząd (i111iny w Cielądzu prowadzi ksiygi rachunkowe w s\\ojej siedzihie według syste111u 
ko111puterowego pod nazwq .. Ksi~gowość Budżetowa--- program finansowo ksiygm,y autor: 
Firllla lJslugi lnforlllatycme l'ROI"-JFO 96-035 Ozorków ul. Kardynała Stefana 
Wyszyńskiego28. 

Systelll ko!llputcrowy C\\ idencj i ksi,go\\ej spełnia wymogi art. I O ustawy z dnia 29 września 
I 994 r. o rachunkowości. 

2. li rząd Gminy\\ Ciel,1dm prowadzi rachunkowość: 
- (iminy w Cielądzu jako organu finansowego. 
- l lrzydu (illliny jako jednostki hud,>ctowcj. 
- Organu podatkowego. 

W razie potrzehy dodajc si<; dodatkowo rejestry np. rachunkowość dla projekt("' unijnych itd. 

3. Fwidcncja wykonania hudżetu tj. gromadzenia dochodów dokonywania wydatków 
hudżetowyeh oparta jest na zasadzie kasowej. Pozostałe zapisy operacji ohj<;tych ewidencją 
wykonania hudżctu przehiegają \\edlug zasady memoriałowej. 

4. Do gro111adz.enia dochodów własnych podlcgaj,,eych c\\idcncji w jednostce hudżetowej 
wydzielony jest rachunek 130-3 „1 )ochody... z którego pobrane dochody hudżetowe 
odprowadzane"! okresowo na rachunek hud/etu konto 133 -Rachunek hudżetu. 

S. Do ewidencji ksi<;gowe_j słu/y wykaz kont syntetycznych i wykaz kont analitycz.nych. 
Od pierwszego stopnia sz.cz.cgólowości o treści spełniającej wymogi rozporządzenia. Pierwsze 
trz.y znaki są numerami konta syntetycznego z planu kont. każdy kolejny znak jedno luh 
dwucyfrowy 01:nac/.a kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane s~~ 
perspektywicznie od pierwszego poziolllu analityki. poprzez drugi. trzeci i nast<;pne. w celu 
pogrupowania operacji gospodarczych nic tylko według działów. rozdziałów i paragrafów. lecz 
również według wydatk,rn. przez.naczenia. kontrahentów i dalszych kryteriów szczegółowych 
dla ohowiqzującej sprawonlawczości linansowcj. Wykaz. kont może hyć uzupełniany w mian; 
polrzeh o właściwe konta oho\vią.,.uj,Jcc w jednostce hw..li'.eto\\cj. 

Ustalenia szczegółowe 

1. Ewidencja ksiygm, a w jednostce prowadzona _jest techniką komputcrowq. Syste!ll 
prz.etwarz.ania danych jest pakietem programu . .Info-System'·. Systelll ten z.apewnia 
kompleksową ohsług.; w zakresie rachunkowości jednostki prowadzącej tzw. pelnq ksi<;gowość 
z uwzgl,dnicniem specyfiki _jednostki. umożliwiajqc m.in.: 

prowadzenie kartoteki dowodów ksi<;gowych z moJ.liwościqjcj przeglądania. 
przcglqdanie i drukowanie ohrot(>w na wyhranym z planu kom koncie syntet)CZn)m lub 
analitycznym\\ podanym okresie czasu. 
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przeglądanie i drukowanie stanu kont za dany okres - w ujęciu anal itycznym lub 
syntetycznym, 
prowadzenie kartoteki planów finansowych 7 mo:iliwością sporL.ądzenia wykazów 
zawierających stopień wykonania planu w dowolnym okresie cnsu. 
wykonania analizy rozrachunkowej kont. 

W księgowości budżetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa się na najniższym 
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont. 

2. Zakładowy plan kont ustala konta syntetyczne. analityczne oraz konta pozabilansowe. 
Konta analityczne zapewniają m.in.: 
ujęcie operacji gospodarczych wg dLia lów. rozdziałów i paragrafów klasyfikacji 
budżetowej. 
ujęcie operacji gospodarczych wg rodzaj u wydatków i przyc7yn. 
dostarczenie niezbędnych danych dla obowiązującej sprawozdawczości , 
niezbędne dane dla sprawozdania finansowego wraz z La łącznikami . 

Szczegółowy wykaz kont prowadzony jest komputerowo. 

Księgi rachunkowe 

1. Księgi rachunkowe dla budżetu Gminy Cie lądz jako samorządowej osoby prawnej oraz dla 
UrLędu Gminy jako jednostki budżetowej prowadzone są komputerowo w s iedzibie Urzędu 
Gminy Cie lądz. 

2. Ksi9gi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów /sum Lapisów/ i sald. 
które tworzą: 
I/ dziennik. 
2/ konta księgi głównej (ewidencja syntetyczna), 
3/ konta ksiąg pomocniczych (ewidencji analitycznej). 
4/ zestawienie obrotów i sald. 
5/ wykaz składników aktywów i pasywów. 

3. Wydruki komputerowe powinny składać się z automatycznie numerowanych stron. być 
sumowane w sposób ciągły w roku obrotowym. 

Dziennik - zawiera chronologiczne ujęcie zdarzc11 jakie nastąpi ły w danym okresie 
sprawozdawczym na kontach przewidz ianych w L:akladov\ ym planie kont. Zapisy muszą być 
numerowane kolejno a sumy zapisów licLonc w sposób ciągły i powinien umożliwić 
uzgodnienie jego obrotów z obrotami ks i9gi głównej. 
Konta ksi ęg i głównej zawierają zapisy o zdarzeniach w ujęciu syntetycwym. Na kontach 
księgi głównej obowiązuje ujęc ie zarejestrowanych uprzednio lub jednocześnie zdarzeń 7 
zasadą podwójnego zapisu w kolejności chronologicznej. 

Wykaz kont księgi głównej - ewidencji syntetycznej oraz przyjętych zasad księgowania 
prowadzi s ię dla: 
a/ organu finansowego ( budżetu jednostki samorządu terytorialnego) 
b/ j ednostek budżetowych 
c /organu podatkowego 
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Na podstawie 7ap1sow na kontach ksi,gi gkm nej sporządz.a 
miesiąca zestawienie ohrotbw i sald zawierające: symbole 
otwarcia ksi<;gi. obroty :t,a okres spra\vozLlm.vczy oraz 

sH; me rzadziej niż na koniec 
nazwy kont. salda na dz.ie1i 
salda na koniec okresu 

sprawozda\\'Czcgo. 

Księgi pomocnicze są uwpdnicnicm zapis<m kont ksit;gi głównej. Prowadz.i się je przy uJ.yciu 
komputera oraz. w postaci kanotek /zhiorów kont/. ksiqg. luinych kart i uzgadnia z zapisami 
księgi gl<,wncj. Konta ksi 4g pomocnicz.ych prowadzi si<; w szcl'.ególności dla: 
I. śrndk{m trwałych. wartości niemakrialnych i prawnych oraz. dokonywanych od nich 

odpisów amortyzacyjnych 
2. ro:1.rachunk(,)W z kontrahentami 

3. rozrw.:hunklnv z pracownikami /imienna ewidencja wynagro<lzcl1. rozliczenia zaliczek/ 
4. operacji sprzeda.i.y /kolejno numerowane faktury i inne dm,ody potrzebne do celów 

podatkowych/ 
5. operacji zakupu / ohce faktury i inne dowody potrzebne do wyceny skladnikó,, aktywów 

do celów podatkm, ych/ 
6. kosztów i istotnych dla _jednostki skladnik,nv aktywów. 

W przypadku prowadzenia ksiqg prz.y uciyciu komputera naie;,.y podać: 
- nazwy zbior{m· danych lub bazy dain-eh jednostki albo jej konkretnych czt;ści. a na koniec 

micsiqca sporzqdzić wydruki: 
- zhioróv~ dziennika, 
- zestawienie ohroh'n,v i sald :1.a micsiqc i narastająco. 
Urząd (iminy posiada nast,pującc oprogramowania: 
-progra111 Podatki od IJ.06. 1996 r. 
-program 13udict od 5.11.1997 r. 
-program do pisania SBF OLM od 22.0(,.1999 r. 
-progra111 Place 22.06.1999 r. 
-przekaz. elektroniczny /l IS Ol .09.2001 r. 
-program prawny I .exPolinica Prima od 29.04.2002 r. 
-program BIP od I 9.05.200.1 r. 
-program sprawozdawczość JST Plus od .10.07.2003 r. 
-licencja systemu Sl·:LWIN /cwidenc_ja ludności/ od 21.07.2004 r. 
-aktualiz.acja rrogra111u Podatki od 17.01.2005 r. 
-oprogramowanie OLM do pisania od 26.01.2005 r. 
-program Inkasent. ModK0111 od 29.12.2005 r. 
-program do ksi<;gowania \I piata za wod<; od 29.12.2005 r. 
-oprogra111owanie OEM/MS Lxel od 29.12.2005 r. 
-program Inkasent od 6.0').2006 r. 
-Bestia O I .05.2006 r. 
Dokumentaej, związaną z kor7.ystanie111 z. w/w programów przechowuje si<;\\ należyty sposóh. 
chroni sic; przed niedozwolonymi /mianami. Jals:1.ym rozpo\\S/.cchnianicm. uszkodzeniem lub 
znis✓.czcnicm /tworząc rczcrwo\VC kopic zbiorów <lanych zapisanych na nośnikach/. 

Dokumentami. które są dowodami zast-;pczymi w jednostce to polecenie ksit;gowania /PK/. 

Odpisów amortyzacyjnych lub u111orzcniowych od środka tn,ałcgo dokonuje sic; drogą 
systematycznego. planowego rozło:i,cnia jego wartości początko\vcj na ustalon) ukres 
amorly/.ac.ii /roczna/. Ro/.poczt.;cic amorty✓.acji nast~pujc nic wcześnie.i ni/. po przyjt.;ciu środka 
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trwałego do użytkowania. a jej zakol1czcnic nic później ni:i. z chwih.J rn)wnania wartości 
odpisów amortyzacyjnych z wartościLJ poczqtko\V<.~. 
W chwili przyj<;cia środka trwałego do u/ytkowania ustala si<; stawkt; i metodę jego 
amortyzacji. Przy ustaleniu okresu amortyn1cji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglc;dnia sit.; 
okres użytec.1.ności środka trwałego. 

Dowody ksit.;gowc po ich zaksiygovvaniu gromadzone s4 w segregatorach. oznakowanych 
rodzajem gromadzonych dowodów. miesiącem i rokiem którego dotyczq i przechowuje sit; w 
należyty sposóh chroniqc je pr/ed uszkod/eniern. /11is/.czeniem. ora/. niedozwolonyrni 
zmianami. Dowody ksi<;gowe i dokument) im,entaryzacyjne przechowuje si<; w sicd/.ihie 
jednostki w ustalonyrn porządku dostosowanym do sposohu prowadzenia ksiąg rachunkowych 
w podziale na okresy sprawozdawc/.e w sposóh pozwalający na ich odszukanie. oznacza_l')C 
nazwy ich rodzaju. 111iesi4cc..: i numery. 

Sposóh przechowywania i ochrony danych " \\arunkach prowadzenia ksiąg rachunkowych 
przy u:i.yciu komputera powinien zawierać: 
- określenie rodz.aju nośników informacji stosowanych do przechowywania danych z 
określeniem ich trwałości 
- stwicrd/.cnic o l\vorzcniu kopii rezerwowych zbiorÓ\\ danych. ochrona programów i zhioru 
danych przed zniszczeniem. 

lir.ląd Gminy w Cielądzu prowadzi ksi~gi rachunkowe w oparciu o u,iednolicony· plan 
kont, łączący w jedną całość plan kont w dla: 
- hudżetu jednostki samorządu terytorialnego. 
- jednostki budżetowej l Jrzc;du Uminy \\ ( 'icląd7ll 
- plan kont dla prowadzenia ksir;gowości podatkowej. 
W razie potrzehy dodaje si<; rejestr) np. rachunkowość dla projektów unijnych. itd. 

Ustala si<; poniższe wykazy kont: 
- wykaz kont syntetycznych i analitycznych wraz zasadami ich działania. 
- wykaz kont pozabilanso\vyd1 wraz z zasadami ich działania. 

A Wykaz i opis kont dla budżetu gminy - organ finansowy 

L Konta bilansowe 

Konto 133 - Rachunek budżetu 

Konto to słu/.y do ewidencji operacji picni~/.nych dokony\\rln)ch na hanknwych rachunkach 
hud/ctu gminy. Zapisy dokonywane są wylqc/.llie na podstawie dokumentów hankowych i 
muszą hyć zgodne z zapisami w ksi<;-gowości hanku. v,,,.: razie stwierdzenia hl~du w dokumi.:ncic 
banko\vym sumy ksit;guje si9 zgodnie z wyciqgicm, natomiast ró/.nicc; wynikt~j4c4 z hlt;du 
odnosi się na konto 240 jako„sumy do wyjaśnienia". Różnice li, wyksir;gowuje si<; na 
podstawie dokumentu hankowcgo zawierającego sprostowanie hl<;du. 

IO 
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Na stronic Wn konta 133 u1111u.1c sil' v.plywy środków picniyżnych na rachunek budJctu. 
głównie z tytułu: 

udziałów we wpływach w dochodach 
subwencji i dotacji 
kredytów i pożyczek przelanych przez bank 
obciążenia z tytułu omyłek i h!t;dów bankowych oraz ich korekt 
wpływ środków z budictu !Jl·: i środków zagranicznych nicpodlcgaj,1cych /.wrotowi. 

Na stronie Ma konta I JJ ksiyguje si~ wypłaty/_ rachunku budżetu. a w szczególności: 
wypłaty z tytułu spłaty rat kredytów i pożyczek 
przelewów na wydatki urz<;du i innychjcdnostek budżetowych 
uznania z ty1ulu omylck i b!t;dó,, bankowych 
przekazanie środków na wydatki jednostce budżetowej na rcalizacj<; projektów z fundus/.y 
unijnych i środków zagranic/.nych nicpodlcgaj,1cych /\\Totowi. 

Konto 113 może wykazywać saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan środków na rachunku. 
a saldo Ma kwoty wykorzystanego kredy tu bank,rnego. 

hvidencję szczegółową do konta 133 prowadzi si<; według dokonanych wplyw<'m w danym 
roku na rachunek budżetu: 
- rachunek podstawowy-budt.ctu gminy 
- rachunek lokat terminowych 
- rachunek środków na wydatki nicwygasajqcc 
- rachunek wplyw<',w dotyuący zalic/.ek i funduszu alimentacyjnego 
- rachunek środków europejskich„ itp 
i dodaje sit; kolejny numer. Konto 133 _jest kontem sumarycznym 133-1. 133-2.133-3 itd. 

Konto 134 - ,.Kredyty bankowe" 

Konto to służy do ewidencji kredytów bankowych zaciągni,tych na linansowanic budJ.ctu. 
Na stronic Wn konta - ujmuje si<;: 
- spłat, lub umorzenie kredytu. 
- dodatnie różnice kursowe ustalone od kredytów zaci,Jgnit;tych w walutach obcych . 

Na stronic Ma ujmuje sit;: 
- mciągni9cie kredytów i pożyczek na linansowanic budżetu 
- odsetki od kredytów bankowych ksi.;gujcmy w momencie zapłaty 
- róJ.nice kursowe od kredytów zaciągni<;tych w walutach obcych. 

Lwidencj, s/.czególową do konta 134 prowadzi sit; według poszczególnych umów 
kredytowych z podziałem kredytó\v na kn')tko i długo terminowe i nada.ie si<; kolejny numer 
np. 134-1. 134-2 itd. 
Saldo Ma konta 134 oznacza zadluJ.cnie z tytułu zaciqgnit;tych kredytów i poJ.yczek. 

Konto 135 - ,.Rachunki środki,w na niewygasające wydatki" 

Konto to służy Jo ewidencji operacji picnit.;żnych na rachunku hank(nvym środkÓ\\' na 
niewygasające wydatki. Zapisy na koncie są dokonywane wyłącznie na podstawie dokumentów 
hankowych. w zwiqzku z czym 1nusi zachodzić zgodność zapisó\v tniy<lzy jednostka. a 
bankiem. 
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Na stronie WN konta 135 ujmuje si, wpływy środków pieniężnych na rachunek środków na 
niewygasa_jaec wydatki. w korespondencji ,. kontc111 1 :n. 
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si, wypłaty ,. rachunku środków na nicwygasa_jace wydatki na 
pokrycie wydatków niewygasa_jqcych. w korespondencji/ kontem 225. 
Konto 1110J.e wykazywać saldo Wn oznacza_jqce stan środków pieni9żnych na rachunku 
środków na niewygasające wydatki. 

Konto 140 - ,,Środki pieniężne w drodze" 

Konto to służy do ewidencji środków picni<;żnych w drodze w tym: 
Środków otrzymanych,. innych hudżelów w przypadku. gdy środki le zostały przcka,.ane w 
poprzednim okresie sprawozdawc,.y111 i sq ohj<;le wyciągiem hankowy111 z dalą nasl<;pncgo 
okresu sprawozdawczcgl1. 
Kwot wpłaconych przez inkasentów za pośredniclwe111 poczty lub hczpośrednio do banku z 
tytułu dochodów hudi.etowych. w wypadku potwierdzenia wpłaty przez bank w nast,pnym 
okresie sprawozdawczym. 
Przelewów dochodów hudżelowych ,.realizowanych przez hank płatnika w okresie 
sprawozdawczy111 i oh_j<;tych wyciąga111i hankowy111i z rachunku hieżąccgo hud:i.ctu w 
nast<;pnym okresie sprawo,.dawe,.ym. 
Środki pieniężne w drodze sq ewidencjonowane hiei.ąco lub tylko na przdo111ie okresów 
spraw,,zdawczych. 
/,alożenie i likwidacja lokal terminowych. 

Konto 140 w razie polr✓.eby rozszerza si<; o kolejne numery kont np. 140-1. 140-2 itd. 

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodów budżetowych" 

Konto to służy do ewidencji rozliczeń z ur,,<;dcm i _jednostkami budżetowymi z lylulu 
,.realizowanych prze,. te jednostki dochodów budżetowych na podstawie sprawozdat\ Rh-27S­
/. wykonania planu dochodów _jednostki sa111orzqdu terytorialnego. 
Po stronic Wn ujmuje si<;: 
- dochody hudżctowe zrealizowane przez 
podatkowe w wysokości wynikającej 

korespondencji z konl<.:111 90 I. 
Natomiast po stronic Ma ujmuje sil': 

jednostki hud:i.ctowc i urzi;dy 
z okresowych sprawozdm\ 

ohslugujące organ, 
tych jednostek w 

- przelewy dochod(m hudżelowych na rachunek budJ.du. dokonane przez _jednostki budżcto,,c 
i organy podatkowe w korespondencji z kontem I :n. 
Fwidenc_j<; szc,.ególową prowadzi si<; według pos,czcgólnych jednostek budżetowych z tytułu 
zrealizowanych dochodów. I nadaje sil' kolejne nu111cry np.222-1. 222-2 itd .. 

Konto 223 - .,Rozliczenie wydatków budżetowych" 

Konto Io służy do ewidencji rozliczeń z _jednostkami budżetowymi z tytułu dokonanych prze,. 
te jednostki wydatków budżetowych na podstawie spra,,o/.dari Rb28S /. wykonania planu 
wydatków. Na stronic Wn tego konta ujmuje sit;: 
- środki przelane z rachunku hudżelu na pokrycie wydatków _jednostek budJ.clowych. w 
korespondencji z kontc111 133. 
Po stronic Ma uj111ujc się: 

- wydatki dokonane przez jednostki hudJ.clowe w wysokości wynikającej z okresowych 
sprawozdań tych jednostek. 
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l'widencj<; szczególow'! do konta 223 prowad,.i si<; z jednostkami budżctowvmi z tytułu 
przelanych na ich rachunki środkow hudżctowy~h przeznaczonych ,;a pokrycie 
,.realizowanych przez nie wydatków hudżdowych i nadaje si<; kolejne numery: np. 
223/1-ro,.liczenic \\)datk,rn hudżctuwych l l(i 
223/2-ro,.liczenic wydatków budżetowych (iOPS 
223/3-ro,liczcnie wydatków budżetowych (iZLJ\SZ itd ..... 

Konto 224-,. Rozrachunki budżetu „ 

Konto to służy do ewidencji rozrachunków z. innymi budżetami. a w szczcg,,lności: 
roz.liczc1i dochodów hud?.cto\\ych realizowanych prze, lJrz,dy Skarbowe na rzecz budżetu. 
rozrachunków z tytułu ud,.ialów w dochodach innych hudżctÓ\\ 
rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz bud/.ctu paiistwa. 
ro,.rachunków z tytułu dotacji i suhwcncji. 
rozrachunkó\\ z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu paiistwa. 

Lwidcncja szczegółowa do tego konta 224 umożliwia ustalenie stanu należności i zohowiqzal1 
według poszczególnych tytułów oraz poszc,.cgólnych hudżetów. 

Do konta 224 dodaje si<; kolejny numer np. '.'24/1. 22412 itd. 

Konto 225-,. Rozliczenie niewygasających wydatkbw" 

Konto 225 służy do ewidencji rnzlicze,i z. jednostkami budżetowymi z. tytułu acalizowanych 
przez te jednostki ni ew ygasajqcych wydatków. Na stronic Wn ujmuje si,: 
- środki przelane z rachunku hudżctu na pokrycie niewygasajqcych wydatków jednostek 
hudżdowych. 

Na stronic Ma konta 225 ujmuje si,: 
- wydatki zrealizowane prz.cz jednostki hudżctowc w korespondencji z kontem 904 oraz. 
przelewy środków niewykorzystanych" korespondencji z kontem 135. 
hvidenc_ja szczegółowa prnwad,.ona do konta :::>'.'5 p,m inna zapewnić możliwość ustalenia 
stanu rozliczcli z poszczególnymi jednostkami budżetO\\)'llli z tytułu przekazanych im środków 
na rcalizacj, nicwygasaj,,cych wydatk,nv nadając kolejne numery np„ 225-1. 225-2. itd. 

Konto 225 moż.c \\) kazywać sald n \Vn. które oznacza stan nierozliczonych śro<lkó\\.· 
przekazanych jednostkom bud/eto wym na reali,aeję nicwygasajqeych wydatk,nv. 

Konto 240 - ,.Po;rnstale rozrachunki" 

Konto to służy do ew idcncji innych rozrachunków zwi,vanych z rcalizacj'! budżetu z 
wyj~itkiem rozrachunkÓ\\ i rol'.liczcll u_jmowanyd1 na kontach: 222. 221. 224. 225. 250. 260. 
Po stronie Wn ujmuje si,: 
- nalci'.ności z t.ytułu innych rozrachunkó,v /.wiązanych z rcalizac_jq hu<lżetu. 
- bl,dy w wyciqguch hankowych. 
Po stronie Ma ujmu_ic si~: 
- zobowiązania z tytułu innych roz.ruchunków związanych z realizacją hudJ.etu 
- hl<;dy w wyciągach han km, ych 
Lwidcncia szczegóło\va do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunk(nv 
według pos,.czególnych tytułów oraz według kontrahentów. poprzez dodanie kolejnych 
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numerów 240-1. 240-2 itd. Ponadto na koncie 240 u_1mu1c s,, rozrachunki z tytułu środk<rn 
europejskich. 

Konto 260 - ,, Zobowiązania finansowe" 

Konto 260 służy do ewidencji zohm, iqzmi linansowych z wyjątkiem kredytów bankowych. a w 
szczególności z tytułu zaciqgni<;tych pożyczek i wyemitowanych papierów wartościowych. 
Po strnnie Wn ujmujemy: 
- spłat<; zaciągniętych po;,yczck. 
- umorzenie ;,.aciągni~tcj pożyc/.ki 
- wykup wycmito\vanych papierów \\"artościowych w wartości nominalnej. 

natomiast po stronie Ma ksiygujcmy: 
- otrzymane pożyczki. 
- wyemitowane papiery wartościowe. 
- ,.arachowanc odsetki od zaciągni9tych poi.yczek w momencie zapłaty odsetek 
Ewidencj<; ksi9gow4 prowad,.i si, według pos,.c,.ególnych tytułów zobowiązmi oraz 
poszczególnych kontrahentów. 

Konto 290- ,,Odpisy aktualizujące należności" 

Konto 290 słu;,y do ewidencji odpisów aktualizujących należności. Na stronie Wn konta 
. . . 

u.1mu1ę su;: 
- zm111e_1szcnic odpisów aktualizujących z powodu umorzc111a. przedawnienia należności w 
korespondencji z kontami zcspołu„2". 
-zmniejszenie odpisów aktualizujących z powodu uregulowania należności w korespondencji z 
kontem %2 
Na stronic Ma ujmuje si,: 
-/wi<;kszcnie wartości odpist",w aktualizujących naie;,ności. 
Odpisy aktualizujące należności wątpliwe w korespondencji z kontem %2. 
lćwidencje szczegółowa prowadzi si<; według posz.czególnyd1 tytułów i kontrahentów. 

Konto 901- ,,Dochody budżetu" 

Konto to słui.y do ewidencji osiqgni<;tych dochodów budżetu. 
Na koncie 90 I po stronic Wn ujmuje si<;: 
- niewykorzystane dotacje celowe. 
- pr,.cnicsicnie salda pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na konto 961. 
Na stronic Ma ujmuje si<; dochody budi'.ctu a w szczególności: 

subwencje ogólne 
udziały w podatku dochodowym od osób fizycznych 
dotacje celowych z budżetu pai\stwa 
dotacje otrzymane,. funduszy celowych 
dochody hudżctu jednostki samorządu terytorialnego realizowane rr;,cz urząd i jednostki 
hudżeto\\c. 

na podstawie sprawozdall linansowych jednostek hudi'.eto\\ ych . w korcspondcncj i z 
kontem 222 
na podstawie sprawozdail. innych organóvv. \\. korespondencji z kontem 224. 
własne w korespondencji z kontem 133. 
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pochodzące ze źródeł zagranicznych niepodlegające zwrotowi, w korespondencji z kontem 
133. 
pochodzące z budżetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133. 

Ewidencja szczegó łowa do tego konta umożliwia ustalenie stanu poszczególnych dochodów 
budżetu według podziałek planu finansowego, dlatego wprowadza s ię kolejne numery 
np._901-1, 901-2, 901-3. 90 1-4 itd. 
W ciągu roku saldo konta Ma 90 I oznacza sumę dochodów budżetu jednostki samor/ądu 
terytorialnego za dany rok. Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 
przenosi się na konto 96 1. 

Konto 902 - 11 Wydatki budżetu" 

Konto to stuży do ewidencji dokonanych wydatków budżetowych budżetu. 
Na stronie Wn ujmuje się wydatki: 
- jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań finansowych. w korespondencji z 
kontem 223, 
- realizowane z kredytu uruchomionego w formie z leceń płatniczych. w korespondencji z 
kontem 134 
- własne w korespondencji z kontem 133, 
- rozliczeń wydatków z budżetu UE i środków niepodlegających zwrotowi. 
Na stronie Ma księguje si9: 
- przeniesienie salda pod datą ostatniego dnia roku budżetowego. sumy wydatków budżetu 
jednostki samorządu terytorialnego na konto 961. 
W razie potrLeby do konta 902 prowadzi si9 ewidencję szczegó łową. poprzez dodawanie 
kolejnych numerów np. 902- l. 902-2 itd. 

Konto 903 - ,, Niewykonane wydatki" 

Konto 903 służy do ewidencji niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach 
następnych . 

Po stronie Wn - ewidencjonuje się: 
- wrutość niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych w 
korespondencji z kontem 904. 

Po stronie Ma ujmuje się: 
- pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 903 przenosi si9 na konto 961. 
W zakresie niewygasających wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego organ 
stanowiący ustala plan finansowy tych wydatków z wyodrębnien iem wydatków majątkowych. 
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 903 przenosi si9 na konto 961. 

Konto 90-ł - 11 iewygasającc wydatki" 

Konto to służy do ewidencji niewygasających wydatków. Po stronic Wn ujmuje się: 
- wydatki jednostek budżetowych dokonane w ciężar planu niewygasających wydatków, 
na podstawie ich sprawozdań budżetowych w korespondencji z kontem 225, 
- przeniesienie niewykorzystanych niewygasających wydatków na realizację planu tych 
wydatków lub po wygaśnięciu planu tych wydatków na dochodu budżetu w korespondencji L 

kontem 901. 
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Na stronic Ma konta 904 ujmuje si, wielkość /.atwierdmnych niewygasających wydatków. 
Konto może wyka/_ywać saldo Ma do czasu zrcal izowania planu niewygasających wydatków 
luh do czasu wygaśni,cia planu niewygasaj,icych wydatków. 

Konto 909- ,.Rozliczenia mi~dzyokrcsowc" 

Konto to służy do ewidencji rozliczeti mi,dzyokresowych. 
Na stronic Wn konta 909 ujmuje si, w s/.czcgólności koszty linansowc stanowiące wydatki 
przyszłych okresów (np. Odsetki od zaciągni,tych kredytów i poJ.yczek w momencie ich 
zapłaty w korespondencji z kontami 114 luh 260. które ksiyguje si, w momencie zapłaty). a na 
stronic Ma- przychody finansowe stanowiące dochody przyszłych okresów (np.: suhwcncjc i 
dotacje przekazane w grudniu dotyczące nast,pncgo roku hudżctowcgo ). 
lwidcncja szczegółowa prowadzona do konta 909 powinna umożliwiać ustalenie stanu 
rozliczeń mi,dzyokresowych według ich tytułów np. 909-1 itd. 

Konto 960- ,.Skumulowane wyniki budżetu" 

Konto służy do ewidencji stanu skumulowanych wynik<n, hudż.ctu jednostki samorządu 

terytorialnego. 
Po stronie Wn ujmuje si,: 
- w ciągu roku operacje dotyczące zmme_1szc111a nadwyżek hudżetu luh zwi,kszenia 
skumulowanych niedoborów. 
- pod datą ostatniego dnia roku budżetowego pr/cniesicnia sald kont 961 i 962 
Po stronic Ma ujmuje się: 
- w ciągu roku operacje dotyczące zmniejszenia nicdohor<m luh zwiększenia skumulowanych 
nadwy;,.ek budżetu. 
- przeniesienia salda konta 961. 962 pod datą ostatniego dnia roku hudżetowcgo. 
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deticytu hudż.ctu. a saldo Ma -stan 

skumulowanej nadwyżki budżetu. 

Konto 961-., Wynik wykonania budżetu" 

Konto 961 slu!'.y do ewidencji wyniku wykonania hudżctu. czyli dcticytu lub nadwyżki. 

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronic Wn konta 961 ujmuje si, przeniesienie 
poniesionych w eiqgu roku wydatków hudżctu. odpowiednio w korespondencji z kontem 902. 
ora, niewykonanych wydatków w korespondencji z koniem 903. Na stronic Ma zaś ujmuje si<; 
przeniesienie zrealizowanych w ciqgu roku dochod<m budżetu. odpowiednio w korespondencji 
z kontem 90 I. w cwidcncj i szczegółowej do konta 961 wyodr<;hnia si, źródła /Wit;ks/_eń i 
rodzaje zmnicjszcll wyniku \vykonania stoso,vnic do potrzeb sprm.vozd:.t\\Czości. 
Na koniec roku saldo Wn konta 961 o/nacz stan deficytu hudżetu. a saldo Ma stan nadwyżki 
budżetu. 

\V roku nasti;pnyn1. pod datc:J zatwienJ;,.cnia sprawozdania budżetu. saldo konta 9(11 przenosi su.; 
na konto 960. 
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Konto 962 - ,, Wynik na pozostałych operacjach" 

Konto 962 służy do ewidencji pozostałych operacji niekasowych w szczególności kosztów i 
przychod,,w finansowych wpływajqc1 d1 na wynik wykonania budżetu. Pod datq zatwierdzenia 
sprawozdania ·z wykonania bud·żctu saldo konta 962 przenosi sit; na konto 960. 

Zast1,~rfi111kcjo11owt111ia ko11t powhilt111.rnwyc/1 

Konto 991 „Planowane dochody hudżctu" 

Konto to służy do e\\ idenc_ji planu dochodów hudżctowych oraz.jego zmian 
Na stronic Wn ewidencjonuje si,: 

zmiany hw„L>,du /.IHnicjszajqcc plan dochodlnv budżetu 
a po stronie Ma : 
- planowane dochody budżetu . 
- zmiany zwit;kszające plano\\ane dochody. 
Pod dat,1 ostatniego dnia roku hudżetowcgo sum, równq saldu konta ujmuje si, na stronic Wn 
konta 991. 

Konto 992 - ,,Planowane w~·datki hudżctu" 

Konto 992 służy do c,widcnc_ji planu wydatk,l\\ budżetowych oraz_jcgo zmian 
Po stronie Wn ujmuje sit;: 
- planowane wydatki budżetu. 
- zmiany budżetu zwi9ksza_i,1ce planowane \\ydatki budżetowe 
Na stronic Ma ewidencjonuje si<;: 
- zmiany hudżetu zmnicjsza_jqce plan wydatków budżetowych lub wydatki zablokowane. 
Pod dat') ostatniego dnia roku budż.etow<:go sum<; równq saldu konta ujmuje si<; na stronie Ma 
konta 992. 

Konto 993 -,,Rm:liczcnic z innymi hudżctami" 

Konto 99] służy do pozabilansmw_j ewidencji roz.licze1\ z innymi budżetami w ciqgu roku. 
które nic podlegają c,widcncji na kontach bilansowych 
Po stronie Wn ujmuje sit; naló.ności z innych budżetów oraz spłaty zobowiązań wobec tych 
budżetów. 

Na stronic Ma ujmu_jt: si..;: 
/.ohowil.vania wobec innych hwJ/.ctów ()fa✓. \\--płaty nale.Lności otrzymanych od innych 
budietów 
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B. Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatków i opłat 

I) WYKAZ KONT 

130- Rachunek bieżący urzędu 
141- Środki pieniężne w drodze 
221- Należności z tytułu dochod,m budżetowych 
226-0lugotcrminowc nalc?,11ości bud/.ctowc 
720- Przychody z tytułu dochodów budżetowych 
Konta pozabilansowe 
990- Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności z.a zobowi,izania 
podatnika 
991- Rozrachunki z inkasentami z. tytułu pobieranych przez nich podatków podlcgaj,icych 
przypisaniu na kontach podatnik<m 

2) ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT 

KONTO 130 - ,,Rachunek bieżący urzędu"' służy do ewidencji gromadzonych przez urząd 
wply,,ów budżetowych i zwrotów z tytułu podatków dokonywanych za pośrednictwem banku. 
Po stronic Wn księguje się: 
- wpływy z tytułu podatków i opiat w korcspondrncji z. kontem 221 lub 226 
Po stronic Ma. księguje się rozchody środków pieniężnych zgromadzonych na tym koncie tj . 
..c,vroty nadpłat oraz ich oprocentowania. zwroty podatnikom wpłat będ4cych kwotami 
nienależnymi w korespondencji z kontem 221 lub 226 

KONTO 141 - ,,Środki pieniężne w drodze" służy do ewidencji śrndkó,, pieniężnych w 
drodz.e. Sq to przede wszystkim dochody z lJrzi;du Skarbowego. 

KONTO 221- ,,Należności z tytułu dochod6w hudżetow)"ch·· służy do ewidencji 
rozrachunków 
- z podatnikami i inkasentami z tytułu nalcJ.nych i ,,-placanych prz.o. nich podatków i opiat. 
- z inkasentami z tytułu pobieranych prL.cz nich podatków. 
- z jednostkami budżetowymi z ty tulu potrqccnia. 
- z bankami z tytułu nieprzekazanych wpłat. 
- \vpły\v(nv do \vyjaśnienia 
- z innymi podmiotami - nicb,;dącymi podatnikami \V danym podatku lub. dla których dany 
organ podatkowy nic jest właściwy - z tytułu nicnalc:i.nic pobranych przez. nich kwot w 
związku z rozlicz.eniami podatkowymi, w tym z tytułu zasądz.onych od nich kwot. 

Po stronie Wn konta 221 księguje si<;: 
- przypisy należności, 
- odsetki za zwłoki; i inne nalc;,.ności uhocznc w kwocie wpłaconej- na podstawie dokumentu 
wpłaty w korespondencji ze stroną Ma konta 720 -l'rz.ychody z tytułu dochoJ,m budżetowych. 
zwroty nadpłat z kontem 130 Rachunek hieżący urz-;Ju. 
- wypłaty należnego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty: zapisu 
dokonuje sii; na podstawie dokumentu wypłaty. w korespondencji ze stroną Ma konta I :10. 
- przeniesienie należności długoterminowych do krótkoterminowych z tytułu podatkó,v w 
wysokości raty należnej za dany rok. w korespondencji ze stroną Ma konta 226. 

Po stronic Ma ksi<;gujc sii;: 
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- odpisy należności, odpisy z tytułu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy 
zwrot nadpłaty, w korespondencji ze stroną Wn Konta 720, 
- wpłaty dokonane przelewem albo za pośrednictwem poczty w korespondencji z kontem 130. 
- wygaśnięcie zobowiązania podatkowego wskutek przeniesienia własności rzeczy lub praw 
majątkowych na rzecz jsl. I którym mowa w art. 66§ I pkt.2 Ordynacji podatkowej, w 
korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzędu(np.011 ), wygaśnięcie zobowiązania 
podatkowego wskutek potrącenia w korespondencji L. kontem strony Wn 221, 
-przeniesienie należności krótkoterminowych do dlugotem1inowych z, tytułu podatków. w 
korespondencji ze stroną Wn konta 226. 
- zapłatę dokonaną za pośrednictwem banku. który obciążył rachunek bieżący podatnika L. 

tytułu zapłaty podatku. a nie prL.ekazał tych środków na rachunek bieżący urzędu. w 
korespondencji ze stroną Wn konta 221. 

Do konta 221 prowadzi się konta pomocnicze według dłużników i podziałek klas) fikacji 
budżetowej. Księgowań dotyczących ro.aachunków z poszczególnymi podatnikami z tytułu 
należnych i wpłaconych przez nich podatków podlegających prz)pisaniu na kontach, a także L. 

innymi podmiotami dokonuje si9 na kontach szczegó łowych prowadzonych do kont 
analitycmych w ramach syntetycznego konta 221. 
Księgowań dotyczących rozrachunków z poszczególnymi inkasentami 7 tytułu pobieranych 
przez nich podatków. które nic podlegają prLypisaniu na kontach podatników. dokonuje się na 
kontach szczegółowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 
221. 

KONTO 226 - ,,Długoterminowe należności budżetowe". Na koncie tym ewidencjonuje się 
należności podatkowe w następując) sposób: 
Na stronie Wn konta księguje si9 przeniesienie na l eżności krótkoterminowych do 
długoterminowych, w korespondencji ze strona Ma konta 22 1. 
Na stronie Ma księguje się zmniejszenie należności długoterminowych w wyniku dokonanej 
wpłaty w korespondencji ze stroną Wn konta 130. oraz przeniesienie należności 

długoterminowych do krótkoterminowych. w szczególności w wysokości raty należnej na dany 
rok w korespondencj i z kontem 22 I. 

KONTO 720 - .,Przychody z tytułu dochodów budżetowych " służy do ewidencji 
przychodów budżetowych 7 tytułu podatków i opłat. Na stronie Wn księguje się: 
- odpisy z tytułu podatków i opiat, 
- odpisy z tytułu należnego oprocentowania podatnikowi. 
- odsetki za zwlokę. 

Po stronie Ma księguje się: 
- przypisy z tytułu podatków i opiat 
- naliczone odsetki za zwlokę i inne należności uboczne na podstawie dokumentu wpłaty. 

Pozabilansowe konto 990 -,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich 
odpowiedzialności za zobowiązania podatkowe podatnika·· służy do ewidencji kwot 
należnych od osób trzecich i realizacj i tych zobowiązań. Księgowań dokonuje się, nie stosując 
zasady dwustronnego zapisu. Konto to otwiera sic;: dla każdej z osób, której orzeczono 
odpowiedzialność, nadając kolejne numery np. 990-1, 990-2 ... itd. 

Konto 991- ,,Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatków 
podlegających przypisaniu na kontach podatników" ewidencjonuje sic;: kwot) nalei'.ne do 
pobrania i pobrane przez inkasentów. 
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Na stronic Wn konta 991 ksi<;gu_jc si,: 
- prz.ypisy w wysokości należności do pohrania. 
-odsetki za zwłok<; i inne należności uhocznc w kwocie wpłaconej. 
Na stronic Ma konta 991. ksi.;gujc si9: 
- wpłaty kwot pohranych. dokonane na rachunek hieżący urz.,:du. 
- odpisy kwot należności przypisanych inkasentowi do pohrania. ale niepohranych. 
Na koncie 991 ksi9gowań dokonuje si,. nic stosujqc zasady dwustronnego zapisu. 
Konto to otwiera si<; dla każdego inkasenta oddzielnie. poprzez nadanie kolejnych numerów np. 
991-1.991-2. itd .... --

C. Plan kont jednostki budżetowej dla llrzcdu Gminv 

Zespól O - majątek trwał)· 

Środki trwale - konto O 11 

Konto Ol I służy do ewidencji stanu zwi<;kszc1\ i zrnnie.1szcn wartości pocz,1tkowcj środków 
trwałych zwiq,.anych z wykony\vanq dziułalnościq jednostki. które sq umarzane \\ czasie 
według stawek amortyzacyjnych albo stawek określonych przez dysponenta cz.;ści budżetowej 
luh zarzqd jednostki samorzqdu terytorialnego. Na koncie O 11 po stronie Wn ujmuje si<;: 
- przychody nowych lub u2:ywanych środków tn,alych pochodzących z zakupu gotowych 
środków trwałych lub ze środków trwałych w budowie. 
- wartość ulepsz.ci\ zwiększających wartość początkm,ą środków trwałych. 
- przychody środk<',w trwałych nowo ujawnionych. 
- nieodpłatne przrj,cie środków trwałych. 
- zwit;ks;,enie wartości początkowej środków trwałych dokonywane wskutek aktualizacji ich 
wyceny. 
Natomiast po stronic Ma konta 011 ujmuje si,: 
- wycofanie środków trwałych z używania wskutek ich likwidacji z powodu: 
a) zniszczenia, 
h) mżycia. 
- sprzedaż środków trwałych. 

- nieodpłatne pu.ckazanie środków trwałych. 
- ujawnione niedobory środków tn:vałych. 
- zmniejsz.enie wartości początkowej środków trwałych dokonywane wskutek aktualizacji ich 
wyceny. 
Do konta 011 prowadzi się cwidcncj, analityczną w postaci ksiąg inwentarz.owych środka 
trwałego ( kart indywidualnych środka trwałego) luh rejestru z podz.ialcm na: grunty. hudynki. 
budowle. maszyny i urządzenia tcchnicz.ne. środki transportu. 
Konta sl'.czcgólowe zawierają: 

I) wartość początkowa poszczególnych obiektów środków trwałych 
1) ustalenia osób lub komórek odpowiedzialnych 
3) 111ożliwość ohliczcnia umorzenia i amortyzacji 

\\/artość poczqtkowa środków trwałych i dotyl.'hczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegają 
aktualizacji ,vyceny ✓.godnie z art.28 ustawy o rachunkowości. 
W przypadku realizacji inwestycji z udziałem środków l lF wyodn;hnia sit; konta poprzez 
nadanie kolejnych numerów np.O 11-1. O 11-1-1. 
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Pozostałe środki trwale - konto O 13 

Konto O 13 służy do e\vidcncji stanu oraz zwiykszel1 i zmnicjszcl1 wartości poczqtkowej 
pozostałych środków trwałych. niepodlegajqcych uj,;ciu na koncie 011 w użytkowaniu. • 
Konto - 013 prowadzone jest dla wszystkich _jednostek budżetowych. 
Na tym koncie podlcgajq ksi<;gowaniu pozostałe środki trwale. któr)ch wartość zakupu 
przekracza 100 zł. ale nie _jest wyżs/.a niż. wartość pr/.edmiotu podlegającego zaliczeniu do 
środka trwałego. Pozostalc środki trwale podlegają ewidencji w ksic;dze inwentarzowej w 
układzie rodzajowym np. mas/yny do pisania. biurka. szafy itp. 
Z chwilą ich zakupu i przy_jc;cia do UŻ)iku podlegają umorzeniu w 100%. 
Ewidencja analityczna umożliwia ustalenie wartości poczqtkowe_j. osób lub komórek 
organizacyjnych odpowicJF.ialnych za pnnvidłow,1 gospo<larky v\'yposa/.cnicn1. 

Zbiory biblioteczne - konto 014 

Na koncie tym ksic;guje sic; zw ii;kszenia I zmnic_iszcnia wartości zbiorów biblioteC/.nych 
biblioteki gminnej i szJ..olnej. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona na koncie 014 powinna umożliwić ustalenie stanu 
poszczególnych /.biorów bibliotecznych przez osob<; odpowiedzialną materialnie. 
/.biory biblioteczne podlegają wycenie według cen nabycia. Otrzymane nieodpłatnie 
ksit;gozbiory wycenia si9 zgodnie z k01nisyjnym oszacowaniem ich wartości. 
Saldo konta Wn „O 14" - oznacza stan zbiorów bibliotecznych znajdujących sic; w jednostce. 

Mienie zlikwidowan}·ch jednostek- konto 015 

Służy do ewidencji stanu oraL zwi'rkszell i z.mnicjszc1l wartości mienia przejętego przez organ 
założycielski lub nadzorujący po zlikwidowanym przcdsi,;biorstwie pai\st\\owym. 
komunalnym lub innej podległej _jednostce organizacyjnej. czyli zakładzie budżetowym lub 
gospodarstwie p(lnl()Cniczym. 

Wartości niematerialne i prawne - konto 020 

Konto 020 służy do ewidencji stanu onv /.wi<;ksze1\ i zrnnie_jsze1i wai1ości pocz,)tkm,ej 
wartości niematerialnych i prawnych. Wartości umarLa si<; prz.y /.akupie powyżej 3.500 zł. w 

50% a poniżej tej wartości w I 00%. Konin analityC/.ne prowadzi się w rozbiciu na 
poszczególne jednostki. Ewidencja szczegółowa pnmadzona do konta powinna umożliwić 
należyte obliczanie umorzenia wartości niematerialnych i prawnych. podział według ich 
tytułów i osób odpowiedzialnych. Wartości niematerialne i prawne poniżej wartości :l.500 /.I. 
ewidencjonuje si<; na koncie 020. natomiast powyżej 3.500 zł. na kocic 020-1. 

Długoterminowe akt~·wa finansowe - konto 030 

Konto (UO służy do ewidencji długoterminowych aktywów finansowych. a w szczególności: 
- akcji i innych długoterminowych aktywów finansowych. o terminie wykupu dluż.s/.ym niż 
rok. Na stronie \Vn konta 030 ujmuje się Z\viększcnia. a na stronic Ma -- /.111nicjszcnia stanu 
<lługotennino\vych akt)'\\Ó\v linanso\vych. 
1-:widcncja s/.C/.egółowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnić ustalenie wartości 
poszczególnych składników długoterminowych aktywów finansowych według tytułów. 
Konto 030 mo:i'.c wykazyVv'aĆ saldo Wn, kt()re oznacza wartość długotern1imnv_ych akty,vów 
linansowych. 
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li morzenie środków trwal)·ch oraz wartości niematerialnych i prawnych- konto 071 

Konto 071 służy do ewidencji zmnicjszct\ wartości pou.4tkowcj środków trwałych oraz 
wartości niematerialnych i pnnvnych. które ulegają umorzeniu według stav\l'ek amortyI.acyjnych 

stosowanych przez jednostkę. 
Odpisy umorzeniowe dokonywane są w korespondencji z kontem 400. 
Na koncie 071 ujmuje si<; po stronic Wn: 
- wyksiygowanic wartości umorzenia środkóvv tnvałych oraz \Vartości niematerialnych 
trwałych prawnych wycofanych pozostałych używa11ia wskutek ich: 
a) likwidacji pozostałych powodu z.niszczenia lub zużycia. 
b) sprzedaży. 
c) nieodpłatnego przekazania. 
d) ujawnionych niedoborów. 
- zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środk,,w trwałych wskutek aktualizacji 
wartości środków trwałych. 

Natomiast po stronic Ma konta 071 ujmuje się: 
zwiykszcnia umorzenia wartości poczqtko\\cj środków trwalvch oraz wartości 

niematerialnych pozostałych prawnych na skutek naliczenia umorzenia. 
- umorzenie dotychczasowe środków trwałych otrzymanych nieodpłatnie na podstawie decyzji 
właściwego organu, 
- zwi,kszenia umorz.enia wartości początkowej środków trwałych wskutek aktualizacji 
wartości środków trwałych. 

1':widencja szczegółowa do konta 071 jest prm,adzona w tabelach amortyzacyjnych. 
Ewidencj, analityczną prowadzi si, według umor,ce1i i tak środki trwale 07 L wartości 
nic1naterialni.! i prawne 071-1. 

llmorLenie pozostałych środków trwałych, wartości niematcrialn)Th 
zbiorć,w bibliotecznych - konto 072 

prawn)·ch oraz 

Konto 072 służy do ewidencji /mniejsze,\ wartości początkowej środków trwałych. wartości 
niematerialnych i prawnych oraz zbiorÓ\\ bibliotecznych. podlegających umorze111u 
_jednorazowo w pclncj wartości. w miesiącu wydania ich do uJ.ywania. 
Na koncie 072 - .. Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych prawnych" 
ujmuje się po stronic Wn: 
- wyksit;gowanie dotychczasowego umorzenia śroJków trwalvch. ,varlości niematerialnych i 
prawnych oraz zbiorów bibliotec/.11ych umarzanych w pełnej wartości w miesiącu oddania do 
używania z. tytułu: 
a) likwidacji z powodu zużycia lub zniszczenia. 
b) sprzedaJ.y. 
c) nieodpłatnego przekazania. 
d) wyłączenia z ewidencji ksi,;gowej ilościowo-wartościowej. 
c) niedoboru lub szkody. 
Natomiast po stronic Ma konta 072 ujmuje sic;: 
- odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do używania środldnv trv ... al;rch. 
wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych (odpisy te obciążają 

odpowiednie koszty lub fundusze). 
- odpisy umorzenia dotyczące nadwyżek środków trv.alych. \\artnści niematerialnych i 
prawnych oraz zbiorów bibliotecznych. 
- odpisy umorzenia dotyczące nowych środków trwałych. wartości niematerialnych i prawnych 
otrz.ymanych nieodpłatnie oraz zbiorów hibliotccznych. 
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- odpisy umorzenia od pozostałych środków trwałych otrzymanych jako pierwsze wyposażenie 
ohiektu slinansowanego ze środków na środki trwale w hudowic. r:,,idencjt; analityczną 
prowad,.i si<; w sposóh nast,pujący. umorzenie pozostałych środków trwalvch konto 072. 
natomiast wartości niematerialnych i prawnych 072-1. • 

Odpisy aktualizacyjne dlu~otcrminowc aktywa finansowe - konto 073 

Konto 073 służy do ewidencji odpisów aktuali,.uj,1cych długoterminowe aktywa finansowe. 
Saldo lego konta po stronic Ma może wykazywać wartość odpisów aktualizujących 
długoterminowe aktywa finansowe. 

lnwcstyc_je tnrnle w hudowic (inwcstyc_je)- konto 080 

Konto 080 służy do ewidencji koszt(m środków trwałych w hudowie oraz do rozliczania 
koszów inwestycji na uzyskane elekty oraz zakupów inwestycyjnych. 
Na stronic Wn konta 080 ujmuje si, w szcz.eg(,lności: 

I. poniesione koszty dotycz.ącc środków trwałych w hudowic w ramach prowad,.onych 
inwestycji zan'l\\'110 przez ohcych wykonawcóv-/. jak i we własnym imieniu. 

2. poniesione koszty dotycz.ącc przekazanych do montażu. leu jeszcze nieoddanych do 
używania nu1s/.yn. urządzell oraz innych przedmiotów zakupionych od kontrahcntó\v 
oraz. wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarcz.cj. 

3. poniesione kos,cty ulepszenia środka tn,alcgo (przchudowa. rozhudowa. rekonstrukcja. 
adaptacja lub modernizacja). kt<',rc p,modu_jq zwit;kszcnic wartości użytkowej środka 
tnvałcgo. 

Na stronic Ma konta 080 ujmuje si<; wartość uzyskanych efektów. w szczególności: 
1. środków trwałych. 

2. wartość sprzedanych i nieodpłatnie pr/.Cka/.anych środków trwałych w hudowie. 
Na koncie 080 można ksi,;gować również rozliczenia kosztów dotyczących zakupów gotowych 
środków trwałych. 

hvidenc_ja s,.czegółowa prowadzona do konta 080 powinna 
wyodrt;hnienie kosztów środków trwałych w hudowic według 
clekt(,w inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nahycia 
poszc,.cgólnych ohicktów środków trwałych. 

zapewniać. co najmniej 
poszczególnych rodzaj(m 
luh kos/.lu \\ yl worzcnia 

Ewidcncj<; analityczną prowadzi si<; według ,.adati i obiektów nadając kolejny numer np. 080-1. 
080-2 itd. oraz rozs/crzając przy rcali/acji zadati z udziałem środków z UL np. 080-1-1 itd. 
Numery bt;dą w razie potr,.chy dodawane luh ,mieniane w danym roku. 
Konto 080 może wykazywać saldo Wn. które oznacza wartość środków trwałych w hudow ie i 
ulepsze,i. 

Zespól I - środki pieni~żnc i rachunki bankowe 

Konto zespołu I Środki picni~/.nt: i rachunki bankov.'c służq do ewidencji: 
1) krajowych i zagranicznych środków picni<;żnych przechowywanych w kasach. 
2) krótkoterminowych papierów wartościowych. 
3) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych lokowanych na rachunkach w bankach. 
4) udzielanych przez hanki kredytów w krajowych i zagranic,.nych środkach picni,;żnych. 
5) innych krajowych i zagranicznych środk<,w pieniężnych. 
Konta z.espolu I mają odzwierciedlać operacje picni<;żnc oraz ohroty i stany środk(nv 
pieniy/.nych oraz kn'llkotcrminowych papicrÓ'A' wartościo\\·'Ych 



Rachunek bieżący ,jednostki - konto no 

Konto 130 służy do ewidencji stanu środków picnic;żnych oraz obrotów na rachunku 
bankoW)l11 z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych obj<;tych plane111 
łi nans(lwym. 
Na stronic Wn konta 130 uj111ujc si<; wpływy środk,,w picnit;żnych: 

1. otrzy111anych na realizacj<; wydatków bud!'ctowych zgodnie z plane111 finansowy111 ora/ 
dla dysponentów ni;i.szego stopnia. w korespondencji z konte111 223. 

, z. tytułu zrealizowanych przez. jednostkę dochodów budżetowych (ewidencja 
szczegółowa według podz.iałek klasylikac_ji dochodów budżetowych). w korespondencji 
z konte111 221 lub inny111 wlaściwy111 konte111. 

Na stronic Ma konta I JO uj111uje się: 
I. zrealizowane wydatki budżetowe zgodnie z plane111 linansowy111 jednostki, jak równió 

środki pobrane do kasy na rcalizacj<; wydatków budżetowych (ewidencja szcz.egółowa 
według podziałek klasyfikacji wydatków budż.ctowych), w korespondencji z 
właściwymi kontami zespołów I. 2. 3. 4. 7 lub 8. 

2. okresowe przelewy dochod,m budżetowych do bud!'etu. w korespondencji z kontem 
222. 

3. okresowe przelewy środków pieni<;żnych dla dysponentów niż.sz.ego stopnia. (ewidencja 
szczegółowa według dysponentów. który111 przelano środki pieni,;,_ne). w 
korespondencji z kontem 223. 

Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie doku111entów bankowych. w zwiqzku z 
ezym 111usi zachodzić pełna zgodność zapisów mit;dzy jednostkq a bankic111. 
Na koncie 130 obowiąz.uje zachowanie zasady czystości obrotów. co oznacz.a. !'e do błc;dnych 
zapisów. zwrotów nadpłat. korekt wprowadza sit; dodatkowo tcehniczny zapis ujemny. 
Konto 130 moż.e służyć również do ewidencji dochodów i wydatków realizowanych 
bezpośrednio z rachunku budż.ctujednostki samorzqdu terytorialnego. W takim prz.ypadki saldo 
konta 130 w zakresie realizowanych wydatków podlega okresowemu przeksit;gowaniu na 
podstawie sprawozdati budżetowych na stron,; Ma konta 800. a w zakresie dochodów - na 
stron, Wn konta 800. 
Ewidencja szczcgóło\va do konta 130 jest prowadzona \V s:t,czc.:gółowości planu finansowego 
dochodów i wydatków budż.etowych. W razie potrzeby dodawane są kolejne numer) np. 130-1. 
130-2 itd. lub odpowiednio rozszerzone prz.y realizacji programów Ul·: np. 130-1-1. 

Rachunki środków funduszy specjalnc~o przeznaczenia - konto 135 

Konto 135 służ.y do ewidencji środków funduszy spcc_jalncgo przeznaczenia a w sz.czcgólności 
zakładowego funduszu świadcz.c1i socjalnych i innych l'undusz.y. którymi dysponuje jednostka. 
Ewidencja szczegółowa do konta 135 umoJ.liwia ustalenie stanu środk<m każdego funduszu, 
gdzie nadawany bc;dzie kolejny numer np.: 135-1. 135-2. itd. 

Inne rachunki bankowe - konto 139 

Konto 139 sluż.y do ewidencji operacji dotyczących środków picnit;żnych wydzielonych na 
innych rachunkach bankowych niż rachunki bicż.qce. w tym na rachunkach po111ocniczych i 
rachunkach specjalnego przeznaczenia. 
Na koncie l 39 prowadzi sit; w sz.czcgólności cwidcncj, obrotów na wyodn;bnionych 
rachunkach hankowych: 

I. czeków potwierdzonych. 
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:?.. surn depozytowych. 
3. sum na zlecenie. 
4. środków ohcych na im,cstycjc. 

Na koncie 139 dokonuje sit; ksi,gowaii wyłącznic na podstawie dokumentów hankowych. w 
związ.ku. z czym rnusi zachodzić pełna zgodność zapisów konta 139 mi9dzy ksi,gowością 
jednostki a ksi<;gowośeiq banku. 
Na stronic Wn konta 139 ujmuje si<; wply wy wydz.iclonych środków picnit;żnych z rachunków 
bieżących. surn depozytowych i na z.lecenie. 
Na stronic Ma konta 139 ujmuje sit; "Yrlaty środk<m pieni,;i.nych dokonane z wydzielonych 
rachunków hankowych. 
Ewidencja szcz.egółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków 
picnit;żnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego a takż.c według kontrahentów. 
Konto 139 może wykazywać saldo Wn. które oznacza stan środktm pienit;żnych znajdujących 
si, na innych rachunkach bankowych. 

KrMkotcrminowe akt)·wa finansowe - konto 140 

Konto 140 służy do ewidencji krótkoterminowych aktywów finansowych. w szczególności 
akcji. udziałów i innych papierów wartościowych wyrażonych zarówno\\ walucie polskiej. jak 
tc;i. w wal utach ohcych. 
Na stronic Wn konta 140 ujrnujc si, zwi,kszcnia. a na stronic Ma - zmniejszenia stanu 
krótkoterminowych akty\\ÓW finansowych. 
1-:widencja szczegółowa prowadzona do konta 140 powinna umo;i.liwić ustalenie: 

I. poszczególnych składników krótkoterminowych aktywów linansowych. 
, stanu poszczególnych krótkoterminowych aktywów finansowych wyra;i.oncgo w 

walucie polskiej i ohccj. z podz.ialcm na poszczególne waluty obce. 
1. v,,:artości krótkotenninowych akty\\lÓ\\i linanso\V)'Ch powierzonych poszczegl\lnym 

osobom za nic odpowi1.x_l/ialnyrn. 

Konto 140 może \\ykazywać saldo Wn. które oznacza stan krótkoterminowych aktywów 
linanslJ\vych.". 

Środki pieniężne w drodze - konto 141 

Konto 141 slu;i.y do ewidencji środków picnit;żnych w drodze. 
Na stronic Wn ujmuje si9 zwi.,:ks,.enia stanu środków picnit;żnych \\ drodze. a na stronie Ma­
z1nnicjszcnia stanu śroJklnv picnit.;żnjch w drodze. 
Środki pienit;żne \\ drodze mog,, hyć ewidencjonowane na hictqco luh tylko na przełomie 
okresu sprawozdawc/,ego. 

Zespól 2 - Rozrachunki i roszczenia 
Konta zespołu 2 .. Rozrachunki i n)s/.C/J,:nia"' slu/.<-j. do C\Yidcncji krajowych i :,,_agranic:,,nych 
rozrachunkó,v oraz r{)/.I iczcń. 

Konta zespołu 2 służą do ewidencji i rnz.licze1i środków hud/ctowych. środków europejskich i 
innych środków pochodzących ze ;,.ródcl zagranicznych nicpodlegajqcych zwrotowi. 
,vynagrod1.c1l. n„J,diczei'1. nicdohorów. sr.kód i nadwyżek ora/. wszelkich innych rozliczeń 
związanych z rozrachunka1ni i roszczeniami spornymi 



Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - konto 201 

Konto 20 I służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu 
dostaw, robót i usług, w tym również zalicLek na poczet dostaw. robót i usług oraz kaucji 
gwarancyjnych. a także należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201 nie 
ujmuje się należności jednostek budżetowych zaliczanych do dochodów budżetowych, które 
ujmowane są na koncie 221. Ewidencja konta 20 I powinna zapewnić. możliwość ustalenia 
należności i zobowiązań krajowych i zagranicznych według poszczególnych kontrahentów 
dodając kolejne numery np.201 / 1, 201/2 Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza 
stan należności i roszczeń. a saldo Ma - stan zobowiązań. 
Ponadto wyodrębnia s ię konto 20 I , gdzie ujmov.anc są zobowiązania i należności wymagalne z 
tytułu dostaw. robót i usług. a także z tytułu przychodów finansowych. Przedmiotowe 
zobowiązania są identyfikowalne w sprawozdaniu bud7etowym Rb-28S, które wykazane są w 
kolumnie 8. Ewidencję faktur w urządzenia księgowych prowadzi się z uwzględnieniem dat)' 
wystawienia i terminu zapłaty Lobowiązania, która jest uwzględniana w trakcie sporządzania 
w/w sprawozdania miesięcznego. W przypadku zaistnienia zobowiązania wymagalnego na 
koniec danego okresu sprawozdawczego sporządza się specyfikację Lobowiązań wymagalnych 
ze wskazaniem kontrahenta. daty i numeru faktury, terminu zapłaty zobowiązania i kwoty 
zapłaty zobowiązania. 

Należności z tytułu dochodów budżetowych - konto 221 

Konto 221 s ł uży do ewidencji nalet.ności jednostek z tytułu dochodów budżetowych. 
Na stronie Wn konta 22 1 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych 
zwroty nadpłat. 
Po stronie Ma ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy 
(zmniejszenia) należności. 
Na koncie 22 1 ujmuje się również należności L. tytułu podatków pobieranych przez właściwe 
organy. Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na 
podstawie sprawozdań z ewidencj i podatkowej (zaległości i nadpłaty). 
Ewidencja szczegółowa do konta 22 I powinna być prowadzona według dłużników i podziałek 
klasyfikacji budżetowej oraz budżetów. których należności dotyczą. 
Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów 
budżetowych, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki budżetowej L. tytułu nadpłat "' tych 
dochodach. 

Rozliczenie dochodów budżetowych - konto 222 

Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia realizowanych przez jednostkę dochodów 
budżetowych. 

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu, w 
korespondencji z kontem 130. 
Natomiast po stronic Ma ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne 
przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie 
sprawozdań budżetowych. 

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów 
budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku. w korespondcncj i z kontem 130. 
W razie potrzeby prowadzi się ewidencję szczegółową poprzez nadanie kolejnych numerów np. 
222- 1, 222-2, itd. 
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Rozliczenie wydatk{,w hudżetowych - konto 223 

Konto 223 służy do ewidencji rozliuenia zreali,.owan1ch prze, jednostk<; wydatków 
budżetowych. w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów 
realizowanych ze środków europejskich. 
W razie potrzeby prowadzi siy ewidencj, szucg<'>lową poprze, nadanie kolejnych numerów np. 
223-1.223-2 itd. lub odpowiednio nvs,.er,ając np. 22'-I, 223-2 itd. 
Na stronie Wn 223 ujmuje siy w s,.e✓.cgólności: 

I. \\ ciqgu roku budi.ctowcgo okrcsovve lub roczne pr✓.cnicsicnia, na prn.ista\\ ie 
sprawozdaii budżetowych. zreali,owanych wydatków budżetowych. w tym wydatków 
budżetu pallst\\ ,, ramach wsp()ł1inansowania progran1ów i projektów realizowanych ze 
środk,,w europejskich na konto 800. 

') okresowe pr,.elewy środków pieniyJ.11,ch na pokrycie wydatk,,w budżetowych ora, 
,vydatk()w w rainach wspóllinansovvania programó,v i projcktÓ\\ rcaliz<.nvanych ze 
środków europejskich. w korespondencji z kontem 130. 

Na stronic Mn konta 22.3 ujmuje sic;\\ szczcg('llności: 

I. okresowe wpływy środk,m pieniyżnych otrzymanych na pokrycie wydatków 
budżetowych. W tym wydatk<'m budżetu paristwa w ramach współlinansowania 
programów i projektów rcalizo\,anych ze środków europejskich. w kon:spondencji z 
kontem 130. 

2. okresowe wpływy środk,,w picni.;żnych przeznaczonych dla dysponentów niJ.s,:ego 
stopnia. w korcspondencj i z kontem I 30. 

3. otr,.ymane zwroty od dysponentów niższego stopnia środków budżetowych 
niewykorzystanych na wydatki. 

W samorz,)dowych jednostkach budżetowych na koncie 223 ujmuje s1,; równic::, operacje 
zwią,anc z przepływami środków europejskich w zakresie. w którym środki te stanowią 
dochody jednostek smnorządu terytorialnego. 

Rozliczenie udzielonych dotacji hudżctowych oraz płatności z hudżetu środkbw 
europejskich - konto 224 

Służy do ewidencji ro,!iCLenia przez organ dotujący udzielonych dotacji hud7.etowych. a także 
do ewidencji rozliczenia pr,u instytucje ,.arzqd,ającc i pośrednicz,,ce płatności z budJ.etu 
środków europejskich. 
Na stronic Wn konta 224 ujmuje siy \\artość dotacji przekazanych przez organ dotujący. a na 
stronic Ma wartość uznanych za wykorzystane i rozliczone. w korespondencji z kontem 81 O 
ora/. wartość dotacji Z\\TÓcon::ch \\/ tym samyIn roku budżetowym.\\ korespondencji z konte1n 
130. 
Ro,.liczonc i przypisane do zwrotu dotacje. które organ dotujqcy ,.alicza do dochodóv. 
budżetowych. są ujmowane na koncie 22 ł. 
Fwidcncja szczegółowa powinna być prowadzona wg 
poszczególnych podmiot<,w i nadawane ht.;dq kolejne nun1ery np. 

Rozrachunki z hudżctami - konto 225 

przekazanych 
224-1. 224-2 itd. 

dotacji dla 

Konto 225 służy do ewidencji rozrachunk(>w z budżctan1i \\ szczególności z tytułu dotacji. 
podatków·. nadwyżek środk(,w obrotowych, nadpłat w rozliczeniach z budżetami i rozlic:,,.ania 
podatku V J\ T. Ewidencja szczegółowa zapewnia możliwość ustalenia stanu należności 1 

,.ohowią,a11 według ka;,dego ,. tytułów rozrachunków z budżetem odrybnie i tak np.: 
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- 225 - podatek od osób fizycznych - do Urzędu Skarbowego 
- 225-1 - podatek VAT - Urząd Skarbowy. 

Długoterminowe należności budżetowe - konto 226 

Konto to służy do ewidencji długoterminowych należności lub długoterminowych rozliczeń z 
budżetem. 

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si9 w szczególności długoterminowe należności. w 
korespondencji z kontem 840, a także przeniesienie należności krótkoterminowych do dlugo­
tenn inowych. w korespondencji z kontem 22 1 . 
Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczegó l ności przeniesienie naletności 
długoterminowych do krótkoterminowych w wysokości raty należnej na dany rok. w 
korcspondencj i z kontem 22 1 . 
Ewidencja szczegółowa do konta 226 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu 
poszczególnych należności budżetowych . 

Pozostałe rozrachunki publicznoprawne - konto 229 

Konto 229 służy do ewidencji. innych niż z budżetami rozrachunków publicznoprawnych, a 
szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych, Fundusz Pracy i składki na 
Państwowy Fundusz Rehabi l itacjo Osób Niepełnosprawnych. 
Ewidencja szczegó łowa prowadzona do konta 229 zawiera ustalenia stanu należności i 
zobowiązań wobec ZUS i Funduszu Rehabilitacyjnego. Po stronie Wn księguje s ię zapłaty za 
naliczone składki ZUS. fundusz pracy. składki zdrowotne. PFRON a po stronic Ma naliczenie 
składki za dany okres. 
W razie potrzeby będą dodawane kolejne numery Np. 229-1. 229-2. I tak dla składek ZUS 229-
1; sk ładki zdrowotne 229-2, składki na Fundusz Pracy 229-3. składki na PFRON 229-4. 

Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń - konto 231 

Konto 23 1 służy do ewidencj i rozrachunków z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z 
tytu łu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi 
przepisami do wynagrodzeń a w szczególności na leżnośc i za pracę wykonaną na podstawie 
stosunku pracy. umowy zlecenia, umowy o dzieło. umowy agencyjnej, wypłaty zaliczek na 
poczet wynagrodzeń, potrąceń wynagrodzeń. 
Na koncie 231 - ,.Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń" po stronie Wn ujmuje s ię : 

- wypłaty picni9żne lub przelewy wynagrodzeń, 
- wypłaty .l8.liczek na poczet wynagrodzc11, 
- potrącenia z wynagrodzeń obciążające pracownika. dokonywane w liście plac na mocy 
ustawowych upoważnień, np. podatek dochodowy od osób fizycznych, lub na podstawie 
pisemnej zgody pracownika, 
- obciążenia z tytułu nadpłaty wynagrodzeń, 
- odpisanie zobowiązań przedawnionych. 
Natomiast po stronie Ma konta 23 1 ujmuje si ę: 
- zobowiązania jednostki z tytu ł u wynagrodzeń, 

- przedawnione lub umorwne na leżności z tytułu wynagrodzeń. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 pov.inna zapewnić możliwość ustalenia 
stanów należności i zobowiązań w tytułu wynagrodzeń i świadczef1 zaliczanych do 
wynagrodzc11. 
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Pozostałe rozrachunki z pracownikami - konto 234 

Konto 234 słuJ.y do ewidencji należności. roszueli i zobowiązań wobec pracowników z innych 
l) tułów niż wynagrodzenia. tj.: 

I) wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozlicz.enia na wydatki obciążaj 4ce 
jednostk<;. 

2) naleJności od pracowników z tytułu dokonanych prz.c/. jcdnostk<; świadc,:e 1i 
odpłatnych. 

3) należności z tytułu pożyczek z z.akladowcgo funduszu ś,,iadcz.cń socjalnych. 
4) należności i ros/czenia od pracownikćn,· z tytułu niedoborów i szkód. 
5) rozliczone zaliczki i zwroty środk,,w picni<;żnych. 
6) wpływy należności od pracownik(,w. 
Fwidcnc_ja szcz.cgółowa pnl\\adzona jest \\Cdług roszczcgólnych pracowników tytułów 
ro,:rachunków w danej _jednostce. 

Pozostałe rozrachunki - konto 240 

Konto 240 służy do C.:\\i<lenc.ii krajowych i zagranicznych nalc7ności i ros,,czcrl oraz 
zobowiąz.aii różnego rodzaju roz.liczcń a tak/.c krótko i dlugotenninowych należności fundusz.y 
celowych (sum depozytm,ych). 
Dokonuje si<; tu rozliczeń: z l'ZlJ. KZI'. wynagrodz.c,i. funduszu socjalnego i innych. nadając 
kolejne numery np.240-1. 240-2 itd. 

Wpływ) do wyjaśnienia - konto 245 

Konto służy do ewidencji \vplaconych. a nic wyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów 
budżetowych. 

Na stronic Wn konta 245 ujmuje sit; w sz.cz.ególności kwoty wyjaśnionych wpłat i ich zwroty. 
Na stronic Ma konta 245 ujmuje si<; w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat. 
Konto 245 może wykazywać saldo Ma. które oznacza stan niewyjaśnionych wrłat. 

Odpisy aktualizujące należności - konto 290 

Konto 290 służy do ewidencji odrisów aktualiz.ujących należności. Na stronic Wn konta 290 
ujmuje sit; zmniejszenie wartości odpisów aktuali/.ujących należności, a na stronic Ma -
/.\viyks/.cnic wartości odpis(\\\-' aktualizujących należności. 

Materiały- konto 310 

Konto J 1 O służy do ewidencji zapasÓ\\ materiałów znajdujących sit; w magazynach własnych i 
obcych. 
7akurionc materiały na potrzeby bieżące podlegają ksi<;gowaniu w koszty z porninit;cicm 
e\vidcncji analityc:,,.ncj. Zakup \Vit.;ks/.cj partii materiałów i materiałów inwestycyjnych 
podlcgajy C\\ idencjOIHJv-;aniu \\ kartach maga;.,.ynowych ilościo\vo-wartościowych. l·:widcnc.i\' 
prowadzi si<; w cenach /.akupu. 



Koszty według rodzajów i ich rozliczenie - Zespól 4 

Konto zespołu 4 ,.Koszty wg rodzajów i ich rozliczenie" służą do ewidencji kosztów w 
układzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych 
w momencie ich powstania niezależnie od tem1inu ich zapłaty. Zmniejszenie kosztów, można 
ewidencjonować po stronie Wn konta wydatków zapisem ze znakiem minus. stosując Lasadę 
podwójnego zapisu(tylko w przypadku reklamacji . .lwrotu podwójnie, niesłusznie dokonanej 
Laplaty lub w innych uzasadnionych przypadkach. Ponadto zmniejszenia dokonuje się na 
podstawie dokumentów korygujących( np. faktura korygująca). Ewidencję szczegółową do 
konta zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego oraz w 
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy oraz w sposób umożliwiający 
sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub v. innych sprawozdań 
określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę. Wyróżnia się następujące 
konta .lespolu 4. 

Amortyzacja -Konto 400 

Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych o 
wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe SA dokonywane 
stopniowo według stawek amortyzacyjnych. 
Na stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmuje 
się ewentualne zmniejszenia odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w korku roku salda 
na wynik finansowy. 
Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860. 

Zużycie materiałów i energii- konto 401 

Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności 
podstawowej. pomocniczej i ogólnego zarządu. 
Na stronie Wn konta 40 I ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii, a 
na stronie Ma konta 40 I ujmuje się Lmnicjszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia 

materiałów i energi i oraz na dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu roku 
kosztów na konto 860. 

Usługi obce- konto 402 

Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz 
działalności podstawowej jednostki. 
Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty usług obcych. a na stronie M a konta 402 
ujmuje s ię zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie kosztów 
na konto 860. 

Podatki i opiaty- Konto 403 

Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku akcyzowego. podatku 
od nieruchomości, podatku od czynności cywilnoprawnych oraz opiat o charakterze 
podatkowym, a także opiaty notarialnej. opiaty skarbowej i opiaty administracyjnej. 
Na stronie Wn konta 403 ujmuje się poniesione koszty ww. tytułów a na stronic Ma ujmuje się 
zmniejszenia poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie kosztów z tego 
tytułu na konto 860. 
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Wyna~rodzenia - konto 404 

Konto 404 służy do ewidencji kovtów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzcti z 
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pract.;. 
umo\vy zlecenia. urno\\) o dzido. umo,,y agcncy.inej i innych umóvv zgodnie z. odn;bnymi 
przcp1sm111. 

Na stronic Wn konta ujmuje si.; k\\Otę naie;,ncgo pracownikom i innym osobom fizycznym 
w ynagrod/.cnia brutto. Na stronic Ma ksi9guje si9 korekty ww. w ynagrodzcń oraz na dzie,i 
bilansowy pr/cnosi si.; je na konto 860. 

llhczpieczenia społeczne i inne świadczenia - konto 405 

Konto 405 służy do ewidencji kosztów d/ialalności podstawowej z tytułu ró;,ncgo rodzaju 
świadczerl na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie urnowy o 
praC1.;. umo,vy o dzieło i innych umów. k.ll'lfc nic są zaliczane do wynagrodzcl1. 
Na stronie Wn konta ujmuje si.; poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych 
ś,viadczcll na rzecz pracownikó,, i os(·Jh fizycn1_ych zatrudnionych na podsta,vic umovvy o 
prace i innych umó,v. kh'Jre nic są z.aliczane do \vynagrodzc1l. 
Na stronic Ma konta ujmuje si<; /11miejszcnic kos/tów z ww. tytu!,,w a na d/.ień bilansowy 
pr7cnosi si<; je na konto 860. 

Pozostałe koszt)' rodza_jowc- konto 409 

Konto 409 służy do ewidencji kos/.tów działalności podstawowej, kt,,rc nie kwalilikują się do 
ui,;cia na kontach 400-405 na koncie tym ujmuje si, w szczególności zwroty wydatków za 
używanie samochodów prywatnych pracowników do zadati służbowych, kos/.ty krajowych i 
zagranicznych podróJ.y służbowych, kos/ty ubezpicC/.eti majątkowych i osobowych. odprawy /. 
tytułu w ypadk(m przy pracy. prowizje bankowe. diety sołtysów i radnych, świadczenia 
społeczne oraz inne koszty nic/.aliczanych do koszt(m działalności finansowej i pozostałych 
kosztów operacyjnych. 
Na stronic Wn konta ujmuje si<; ronicsione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich 
zmniejszenie oraz na dzierl hilanso\,·y ujmuje si..; przeniesienie poniesionych koszt{)w na konto 
860. 

lłozliczenie kosztbw -konto 490 

Służy do ujt;cia w korespondencji z kontem (,40 kosztów ro/.liczanych w C/.asie (w okresach 
późniejszych), które uj<;te były na koncie 400. 401. 402. 403, 404. 405, 409 onv. z111niejs/.e11 
rozliczeń 111i9dzyokrcsowych kos/.tów w korespondencji z kontem 640 Ro/lic/.enie 
n1it.;dzyokrcsowc kosztów. 

Saldo konta 490 jest przenoszone w koticu roku obrotowego na konto 860. 

lłozliczcnie międzyokresowe koszt(1w - konto 640 

Konto to służy do cwidencj i kos/.tów przyszłych okresów oraz rczcn, na wydatki przys/.lych 
okresów. 
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Pnychody, dochody i koszty - zespól 7 

Konta zespołu 7 „ Przychody, dochody i koszty" służą do ewidencji: 

I ) przychodów i kosztów ich osiągnięcia z tytułu sprzedaży produk tów, towarów, 
przychodów i kosztów operacj i finansowych oraz pozosta łych przychodów i kosztów 
operacyjnych, 

2) podatków nie ujętych na koncie 403. 
3) dotacj i i subwencji otrzymanych. które wpływają na wynik finansowy oraz dotacj i 
pr.tekazanych. 

Pnychody z tytułu dochodów budżetowych - Konto 720 

Konto 720 służy do ewidencj i przychodów z tytułu dochodów budżetowych zwiąnnych 
bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki . w szczególnośc i dochodów, do 
których zalicza sic; podatki. składki, opłaty i inne dochody budżetu państwa, jednostek 
samorządu terytorialnego oraz innych j ednostek. na leżne na podstawie odrębnych ustaw lub 
umów międzynarodowych. 
Na stronie Wo konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych. a na stronie 
Ma koma 720 ujmuje się przychody z tytułu dochodó-.: budżetowych. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnić wyodrębnien ie 
przychodów z tytułu dochodów budżetowych według pozycj i planu finansowego. 
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodów budżetowych ewidencja 
szczegółowa j est prowadzona według zasad rachunkowości podatkowej. natomiast w 
zakresie podatków pobieranych przez inne organy ewidencje; szczegółową stanowią 
sprawozdania o dochodach budżetowych spor.tądzanc pr.tez te organy. nadając kolejne 
numery np. 720- 1. 720-2. i td. 
Na koniec roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860. 
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje sa lda. 

Pnychody finansowe - konto 750 

Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych. 
Na stronie M a konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacj i finansowych. a w 
szczególnośc i przychody ze sprzedaży papierów wartośc iowych, przychody z udziałów i 
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pożyczek. odsetki od lokat terminowych. 
dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów wartościowych oraz odsetki za 
zwlokę w zapłacie należności , dodatnie różnice kursowe. 
Ewidencj a szczegółowa do konta 750 zapewnia wyodrębnienie przychodów finansowych z 
tytułu udzia łów w innych podmiotach gospodarczych, należne jednostce odsetki nadając 
kolejne numery np. 750-1. 750-2. itd. 
W końcu roku obrotowego przenosi si<;: przychody finansowe na stron<;: M a konta 860 
(Wn konta 750).Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda. 

Koszty finansowe - konto 751 

Konto 75 1 służy do ewidencji kosztów finansowych. 
Na stronie Wn konta 75 1 ujmuje s i ę w szczególności wartość sprzedanych udzia łów, akcj i i 
papierów wartośc iowych , odsetki od obligacj i, odsetki od kredytów i pożyczek. odsetki a 
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,.włok<; w zapłacie zobowi,vmi. z \\yjątkicrn obciążających środki trwale w budowie. 
odpisy aktualizujqcc \\artość należności , tytułu operacji linansowych. dyskonto pr,.y 
sprzedaży weksli. c,.cków obcych i papierów \\artościm,ych. ujemne różnice kursowe. z 
wyjqtkicm obciążających środki trwale budowie. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 751 powinna .<apewnić wyodrębnienie w 
zakresie kos,.tów operacji linansowych- naliczone odsetki od pożyczek i odsetki za zwłok<; 
od zobowiązali. nadajqc kolejne numery np. 751-1. 751-2. itd. 
W końcu roku ohroto'v\cgo przenosi -;ię koszt) operac.11 finansov\')'Th na stron9 Wn konta 
860 (Ma konto 750). 
Na koniec roku konto 751 nic w ykazujc salda. 

Pozostałe prz)·chod)· opcra9jne - konto 760 

Koto 760 służy do ewidencji pr,.ychod(l\\ niezwiązanych bezpośrednio z podstawowq 
działalnością _jednostki. w tym wszelkich innych przychmkl\\ niż podlcgaj 4cc ewidencji na 
kontach: 700. 720. ?JO. 7:SO. 
V../ szczeg()!ności na stronie Ma konta 7(,0 ujmuje sit;: 

1. pr,.ychody ,e sprzedaży matcrialćl\\ w wartości cen zakupu lub nabycia tych 
materiałów. 

~ pri'.ychody ,.c spr,.edaży środk{m tn,alych. wartości niematerialnych i prawnych ora,. 
środków trwałych w budowie. 

:ł. odpisane przcdav\·nionc zohowi,vania. otrzymane odszkodowania. kary. nieodpłatnie 
otrzymane. w tym darowizny. aktywa umarzane jednorazo\vo. rzcczO\\C aktywa 
ohrotowe. 

4. równowartość odpisów amor!) zacyjnych od śrouk<',w trwałych ora/ wartosc1 
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie pri'.cz samor,.ądowy ,.aklad 
hudżctowy. a także od środków trwałych ora, wartości niematerialnych i prawnych. na 
slinansowanic których samor,.ądowy zakład hudżctowy otrzymał środki pieni<;żnc. w 
korespondencji /.a stroną Wn konta 800. 

5. z111nicjszcnic stanu produktów w korespondencji ze stroną Wn konta 490. 
W ko1\cu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stron<; Ma konta 
860. w korespondencji ze stroną Wn konta 760. 
Na koniec roku konto 760 nic wykazuje salda. 

Pozostałe koszt) operacyjne - konto 761 

Konto 761 służy do ewidencji kosztem nie,wiązanych bezpośrednio z podstawową 
działalności,, jcdnostk i. 
W szczcgć,lności na stronic Wn koma 7<> I ujmuje si<;: 

I. koszty osiągni<;cia rozostalych przychodów w wartości cen zakupu lub cen nabycia 
matl:rialów. 

' kary. odpisane przedawnione. umorzone i nicściqgalnc należności. odpisy aktuali:,,.ującc 
od należności. koszty postc.;powania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatne 
przcka1.anc rzcc/.owe aktywa obrotowe. 

Konto 761 służy również w _jednostkach ewidencjonujących kos,.ty na kontach: 400. 40 I. 
402. 403. 404. 405. 409. 490 oraz ,.cspolu 5 - do ewidencji zapisów uzupełniających. 

dokonanych na kontach ,.cspolów 5 i 6 z tytułu ,.większeri bądź zmnicjs,e1i stanu produktów ( 
w tym także rozliuc1i międzyokresowych kosztów). w korespondencji z inny111i kontami niż 
konto 490. konta ,.cspolów 5 lub 6 oraz konta kosztu własnego sprzedaży \I zespole 7 na 
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stronie Wn konta 761 w korespondencji ze stroną Ma konta 490 ujmuje się zwiększenie stanu 
produktów. 
W końcu roku obrotowego przenosi się : 

I. na stronę Wn konta 490 - koszty związane z kupnem i sprzedażą skJadników majątku, 
jeśli zostały ujęte na koncie 76 L w korespondencj i ze stroną Ma konta 761, 

2. na stronę Wn konta 860 - pozostałe koszty operacyjne. w korespondencji ze stroną Ma 
konta 761. 

Na koniec roku konto 761 nic wyka7uje salda. 

Fundusze, rezcnvy i wynik finansowy - zespól 8 

Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy. wyniku linansowego, dotacj i z budżetu . rezerw i 
rozliczeń międzyokresowych przychodów. 

Fundusz jednostki - konto 800 

Konto 800 służy do ewidencji równowartości majątku trwałego i obrotowego jednostki i ich 
zmian. 
Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu. a na stronie Ma - jego 
zwiększenia. zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki. 
Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności : 

I. przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860, 
2. przeksięgowanie. pod datą sprawozdania budżetowego zrealizowanych dochodów 

budżetowych z konta 222. 
3. przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego. dotacji z budżetu i środków budżetowych 

wykorzystanych na inwestycje z konta 81 O. 
4. różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych . 
5. wartość sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych oraz wniesionych w fo rmie wkładu 

niepieniężnego (aportu) środków trwałych. wartości niematerialnych i prawnych oraz 
środków trwałych w budowie, 

6. wartość pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek, 
7. wartość aktywów przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności: 
I. przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860. 
2. przeksięgowanie pod datą sprawozdania budLetowego. zrealizowanych wydatków 

budżetowych z konta 223. 
3. wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycj i, 
4. różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych . 

5. nieodpłatne otrzymanie środków trwałych. wartości niematerialnych prawnych oraz 
środków trwałych w budowie, 

6. wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek. 
7. wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. 

Ewidencja szczegółowa prowaciL.ona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia 
przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki i rozbita na: 
- fundusz w środkach trwałych 
- fundusz w środkach obrotowych 
- fundusz w środkach inwestycyj nych, poprzez nadanie kolejnych numerów 800-1, 800-2 itd. 
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, które oznacza stan funduszu jednostki. 
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Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na 
inwestycje - konto 81 O 

Konto 8 1 O służy do ewidencj i dotacji budżetowych. płatności z budżetu środków europejskich 
oraz środków z budżetu na inwestycje. 
Na stronie Wn konta 8 1 O uj muje s ię: 

1. wrutość dotacji przekazanych z budżetu w części uznanej za wykorzystane lub 
rozliczone. w korespondencj i z kontem 224, 

2. Wartość płatnośc i z budżetu środków europej skich uznanych za rozl iezone, w 
korespondencj i kontem 224, 

3. równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków 

budżetu na finansowanie: środków trwałych w budowie, zakupu środków trwałych 
oraz wartości niemate rialnych i prawnych. 

Nadając kolejne nwnery lub odpowiednio rozszerzając konto np.8 1 O- L 8 10-2 810- 1- 1 itd. 
Na stronie Ma konta 81 O ujmuje się przeks ięgowanie, w końcu roku obrotowego na 
konto„800"- Fundusz jednostki. Konto 81 O na koniec roku nic wykazuje salda. 

ZakJadowy fundusz świadczeń socjalnych - konto 851 

Konto 85 1 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu 
świ adczeń socjalnych. 
Na koncie 851 - ,,Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych" po stronie Wn ujm uje si ę: 

1) wykorzystanie ZFŚS na działalność zgodną z ustawą o zakładowym funduszu świadczeń 
socjalnych. 

Natomiast po stronie Ma konta 85 1 ujmuje się: 

I) na liczenia ZFŚS, 
2) zwiększenia fu nduszu z tytułu odsetek od środków pieniężnych na rachunku bankowym i 
udzielonych z ZFŚS pożyczek. 
Ewidencję szczegó łową do konta 85 1 prowadzi się według jednostek budżetowych . 

Saldo Ma konta 85 1 wyraża stan zakładowego fu nduszu świadczeń so~ja lnych. 

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek - konto 855 

Konto 855 służy do ewidencj i równowartości mienia zlikwidowanych przeds iębiorstw 

państwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przyjętego przez organy 
założycielsk ie i nadzorujące. 
Na stronie Wn ujmuje się zmniejszenia funduszu z tytul·u sprzedaży mienia lub jego likwidacj i. 
a na stronie Ma- stan funduszu i j ego zwiększenia o równowartość mienia z li kwidowanych 
przedsiębiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustaloną na podstawie bilansów tych 
j ed nostek w korespondencj i z kontem O 15. 
Saldo ma wyraża stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiębiorstw lub innych jednostek 
organizacyjnych, przejętego przez organ za łożycielski lub nadzorujący, a nieprzekazanego 
spółkom, innym jednostkom organizacyj nym lub nieprzejętego na własne potrzeby, lub wartość 
mienia sprzedanego, ale jeszcze nie spłaconego. 

Wynik finansowy - konto 860 

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego j ednostki. 
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W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje s ię sumę: 
I. poniesionych kosztów w korespondencji z kontem 400, 40 I , 402, 403, 404, 405 i 409, 
2. zmniejszeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na 

początek roku w korespondencji z kontem 490 w jednostkach stosuj ących to konto, 
3. wartości sprzedanych towarów w cenie zakupu lub nabycia w korespondenr:ji z kontem 

730 oraz materiałów w korespondencji z kontem 760, 
4. kosztów operacj i finansowych w korespondencji z kontem 75 1 oraz pozostałych 

kosztów operacyjnych w korespondencj i z kontem 761, 
5. strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771. 
6. obowiązkowych zmniejszeń wyniku finansowego w korespondencji z kontem 870. 

Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w ko11cu roku obrotowego sumę: 

I. uzyskanych przychodów w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7, 
2. zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokresowych w stosunku do stanu na 

początek roku w korespondencji z kontem 490, 
3. dotacji otrzymanych na finansowanie działalności podstawowej w korespondencj i z 

kontem 740, 
4. zysków nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770. 

Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki , saldo Wn -
stratę netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku następnym pod datą 

przyjęcia sprawozdania finansowego, na konto 800. 

Konta pozabilansowe 

Wydatki strukturalne- Konto 975 

Konto 975 służy do ewidencji wartości zrealizowanych wydatków strukturalnych w 
jednostkach, w których ewidencja wydatków strukturalnych nie jest uwzględniona w ewidencji 
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych. 
Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatków strukturalnych w celu wykazania 
tych wydatków w odpowiednim sprawozdaniu. 

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami - 976 

Konto służy do ewidencj i kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń między jednostkami w 
celu sporządzenia łącznego sprawozdania finansowego. 

Plan finansowy wydatków budżetowych - konto 980 
Na stronie Wn konta 980 ujmuje s ię plan finansowy wydatków budżetowych oraz jego zmiany. 
Na stronie Ma ujmuje s ię: 

I) równowartość zrealizowanych wydatków budżetowych 
2) wartość planu niewygasających wydatków budżetowych do realizacj i w latach następnych 
3) wartość planu zrealizowanego i wygasłego 
Na koniec roku konto to nie wykazuje salda. 
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Plan finansowy niewygasających wydatkbw - konto 981 

Konto 981 służy do ewidencji rlanu tinansowcgo nicwygasajqcych wydatków budżetowych. 
Na stronic Wn ujmuje si, rlan finansowy niewygasających wydatków budżetowych. Na stronic 
Ma ujmuje si,: 
I) r,,wnowartość zrealizowanych wydatków budżetowych obciążających plan finansowy 
niewygasających wydatków 
2) wartość planu nicwygasajqcych wydatków w cz,ści niezrealizowanej lub wygasłej. 
Fwidcncj<; szczegółową do konta 981 rrowadzi si, w szczegółowości planu finansowego 
niewygasających wydatków budżetowych. 
Konto 981 nic wykazuje salda na koniec roku. 

Zaangażowanie wydatkbw budżetowych roku bieżącego - konto 998 

Konto 998 służy do ewidencji rrawncgo zaangażowania wydatków budżetowych uj<;tyeh w 
planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz. w rlanic linansow ym 
niewygasających wydatków budżetowych uj<;tych do realizacji w danym roku budżetowym .. 
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si,: 
I) ró\vnowartość sfinansowanych wydatk(\v .. - \V danym roku hudżctowyn1, 
2) r,,wnmrnrtość zaangażowanych wydatków. które b<;dą obciążały wydatki roku nast<;pncgo. 
Na stronic Ma konta 998 ujmuje siy zaangażowanie wydatków, czyli wartości u111Ó\V. dccy;,ji i 
innych postanowictl, ku·H·ych wykonanie spowoduje konicc✓.ność dokonania \\..'ydatkó\v 
budżetowych w roku bieżącym. 
Ewidencja sz.czegółowa do konta 998 rrowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych 
planu finansowego z ,vyodn;hnicnicm planu niewygasających wydatl-.óvv. W razie potrzeby 
roz.szcrza si<; konto n[J.998-1. 998-1-1. 
Na koniec roku konto 998 nic wykazuje salda. 

Zaan~ażowanic wydatkbw budżetowych przyszl)-ch lat - konto 999 

Konto 999 slu.i.y do ewidencji prawnego z.aangaJ.o\\ania wydatków budżetowych przyszłych lat 
oraz niewygasajqcych wydatków. kk,re mają być realizowane w latach następnych. 
Na stronic \\/n konta 999 ujmuje si~ równowartość zaangażo\vanych wydatkc'l\v hud/.ctowych 
w latach poprzednich. a ohciąJ.ających plan finansowy roku hicżąccgo jednostki hudi.ctowcj 
lub plan finansowy niewygasających wydatkó\\ przez.nacz.onych do realizacji w roku 
bieżącym. 

Na stronic Ma konta 999 ujmuje si, wysokość zaangażowanych wydatków lat przyszłych. 
l:widcncja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych 
planu finansowego, z wyodr<;hnicnicm planu niewygasających wydatków. 
Na koniec roku konto 999 może wyka/ywać saldo Ma O/.nac,aj,~ce zaangażowanie wydatkÓ\\ 
hudżcto\\ych lat przyszłych. 
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ł. I 

Lalącznik Nr 4 
Do Zarządzenia Nr I l6/ l5 

z dnia 3 1.1 2.2015 r. 

lNSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTÓW 
KSIĘGOWYCH W URZĘDZIE GMINY W CIELĄDZU 

I. ZASADY OGÓLNE 

§ 1 

Instrukcja została opracowana na podstawie art.4 i 8 ustawy o rachunkowości z dnia 29 
września 1994 roku /tj. Dz. U. z 20 13 roku poz.330 z późniejszymi zmianami/. 

§2 

Celem niniejszej instrukcji jest ujednolicenie i uporządkowanie pracy w Urz9dzic Gminy 
w działalności finansowej. rzeczowej i ustalenie odpowiedzialności osób zobowiązanych do 
wykonania określonych zadań na zajmowanym stanowisku. 

§3 

Instrukcja obejmuje kierowników jednostek, referatów i wszystkich pracowników. którym 
powierzono czynnośc i służbowe w zakresie realizacji zadań gospodarki finansowej i 
majątkowej. 

Każde zdarzenie gospodarcze powodujące skutki finansowe powinno być udokumentowane w 
sposób wnożliwiający kontrolę jego prawidłowości i obj9tc ewidencją księgową. 

li . DOWODY KSIĘGOWE 

Dowody księgowe to dokumenty stwierdzające fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z 
jej rzeczywistym przebiegiem. Dokumenty te powinny zawierać. co najmniej: 

I) określenie rodzaju dowodu. 
2) określenie stron /nazwa. adres/ dokonujących operacji gospodarczych. 
3) opis operacji oraz ich wartość, 
4) datę dokonania operacji, 
5) podpis wystawcy dowodu, której wydano lub, od której przyjęto skład niki 

majątkowe, 

6) stwierdzenie zakwal ifikowania dowodu do uj9cia w księgach rachunkowych wraz z 
podpisem osoby odpowiedzialnej za daną operację gospodarczą, 
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7) numer identylikacyjny dowodu. 

dowód ksi<;gowy powinien hyć spor/,,dzony w jqyku polskim. może hyć sporzqdzony w 
j<;zyku ohcym, jeżeli dowód dotyu.y operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. treść 
dowodu powinna hyć pełna i zrozumiała 

- dowody ksic;gowc powinny być wystawione w sposóh staranny. rzetelny i trwały. bez hłc;dów 
rachunkowych oraz zgodne ze stanem rz.ecz.ywistym. 

- podpisy na dowodach składa si<; odrc;cznie atramentem. długopisem luh ołówkiem kopiowym­
nie<lopuszc.1:alnc jest dokonanie w dowodach ksit;gowych \\·ymazy\.v~mia i przcróhek. 

- bh;dy w dowodach /.ródłowych l'.ewrn;trznych obcych mo?.na skorygować jedynie przez 
wysianie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawicraj4ccgo sprostowanie wraz ze 
stosownym uzasadnieniem chyha. /.c przepisy' pnt\va sli.1110\viq inaczej. 

- hłc;dy w dowodach wcwrn;trznych moga hyć poprawiane przez skreślenie wyrażcti lub liczb i 
parafowane. 

Dowody ksi<;gowe są podstawą zapisu każdej operacji gospodarczej, które naló.y wpnmadzić 
do ksiąg rachunkowych w tym do: 
I. dziennika. 
2. konta ksi,gi głównej /ewidencji syntc:tycznej/, w której obowi4zujc uj,;cie każdej opcrac_p 
gospodarczej z. z.asadą podwójnego zapisu. 
1. konta ksiąg pomocniczych /ewidencji analitycznej/ 
4. wykaz składników aktyw,m i pasywów 
5. zestawienie obrotów i sald ksic;gi gkmnej i ksiąg pomocniczych a w szczególności dla: 

- środków trwałych. wartości niematerialnych i prawnych oraz dokonanych od nich 
odpisó\v an1()rtyzacyjnych 

- rozrachunków z kontrahentami 
- rozruchunk()\\/ z pracownikami /imienne karty wynagrodzct1 w/g składników <lo 

ohliczania świadc/,cll z tyt. hc/.p. społec/11ego i podatków/ 
- operacji spu.edaży /kolejno numerowane laktury i inne dowody/ 
- operacji zakupu /ohcc faktury i inne dowody/. 

Dowody księgowe zwane 7.ródłowymi dl'.ielą si, na dowody: 
I. Zcwn~tr,cnc obce - otrzymane od kontrahentów takie jak: 
- faktury i rachunki /.a dostawy. roboty i usługi 
- umo\V): zlecenia. o dzido. agencyjno prowizyjne 
- \Vyciqgi hanko\,e wraz z załqcznikami 
- zwolnienia lekarskie /clru~ ZUS Zł.A/ 
- noty ksiygowe 
- polecenia przelewu. dowody wpłat 
W przypadku uzasadnionego hraku możliwości uzyskania zewn,trznych ohcych dowodóv. 
/.ródłowych, kierownik jednostki może zc,wolić na udokumentowanie operacji gospodarczej za 
pomocą księgowych dowodów zast<;pczych. sporządzonych prz.ez osoby dokonujqcc tych 
operacji. Nic może to dotyczyć opcrac_p gospodarczych. których przedmiokm s4 zakupy 
opodatkowane podatkiem V AT. 
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2. Zewnętrzne własne - przekazywane w oryginale kontrahentom takie jak: 
- noty obciążeniowe 
- zamówienia na świadczenia usługi 
- umowy: zlecenia, o dzieło i inne 
- faktury 
- dowody wypłat ,,KW" 
- zaświadczenia 
- decyzje administracyjne 

3. Wewnętrzne - które doLyczą operacji wewnątrz jednostki i należą do nich: 
a) dowody placowe: 
- umowa o pracę / angaż/ 
- zmiana umowy o pracę, 
- umowa o pracę zleconą 

- rozwiązanie umowy 
- wnioski premiowe 
- listy wypłat zasiłków: chorobowych. opiekuńczych. 

' j 
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- listy wynagrodzeń osobowych, dodatkowych wynagrodzeń rocznych, ekwiwalenty za urlop, 
nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, itp 

b) dowody do operacji bankowych i kasowych: 
- dowody wypłat /KW/, 
- polecenie przelewu. pobrania 
- noty bankowe, 
- wyciągi z rachunków bankowych 

c) do obrotu środkami tnvalymi, przedmiotami nietnvalymi i materiałami 
- przyjęcie środka trwałego /OT/ 
- karta środka trwałego 
- likwidacja środka trwałego 
- likwidacja przedmiotów nietrwałych w użytkowaniu 
- protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego 

- zmiana miejsca użytkowania 
- karta magazynowa ilościowo- wartościowa 

- magazyn przyjmie MP i magazyn wyda materiałów 

d) dowody do rozliczenia rozrachunków: 
- wnioski o zaliczkę 
- rozliczenie zaliczki 
- wezwanie do zapłaty 

- wezwanie do uregulowania odsetek 
- kwitariusze K-104 

e) dowody dotyczące inwentaryzacji 
- druk, arkusz spisu z natury 
- sprawozdanie z inwentaryzacji, 
- protokoły z posiedzel'l komisji/ inwentaryzacyjnej/ 
- zestawienie zbiorcze spisów L. natury 
- protokół z różnic inwentaryzacyjnych 
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- nota umorzeń i amortyzacji środków trwałych wartości niemaLerialnych prawnych oraz 
innych składników majątkow) eh 

t) dowody księgowe - rozliczeniowe 
- polecenie księgowania 
- polecenie wyjazdu słui'bowego, 
- karty drogowe. 

g) pozostałe dowody księgowe 
- druki ścisłego zarachowania, 
- umowy o u:,ywaniu własnego samochodu do celów służbowych. 
- oświadczenie do celów podatkowych. 
Podstawą zapisów mogą być również sporządzone przez jednostki; dowody księgowe takie jak: 
- zbiorcze zestawienie. które służy do dokonania łącznych zapisów zbiorów dowodów 
źród łowych, 

- rozliczeniowe ujmujące już dokonane zapisy wg kryteriów klasyfikacY.jnych. 

Ili. KONTROLA DOKUMENTÓW /DOWODÓW KSIĘGOWYCH/ 

Każdy dowód będący podstawą księgowania podlega kontroli: 

1) merytorycznej 
2) formalnej 
3) rachunkowej 

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają 
rzeczywistości, czy wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa gospodarczo. 
oraz czy została przeprowadzona zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

Kontrola merytoryczna dowodów księ~owych polega w szczególności na sprawdzeniu: 
- czy dokument został wystawiony prze7 właściwy podmiot, 
- czy dokonana operacja była celowa gospodarna oraz oszczędna. 
- czy operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w budżecie jednostki, 
- CZ) zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami 
obowiązującymi w danym zakresie. 
- czy zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z obowiązującym prawem (w przypadkach 
zamówień publicznych) - zgodność z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych. 
Sprawdzenie listy placowej wymaga zbadania zgodności listy płatniczej z faktycznym stanem 
osobowym, z danymi zawartymi w aktach osobowych bądź z innymi dokumenLami. na 
podstawie, których lista została sporządzona, 

- stwierdzeniu. :,e dane zgodne są z zav.arta umową, 
- zatwierdzeniu wykonania i przyj9cia pracy lub usługi. potwierdzenia odbioru materiałów i 
przedmiotów, 
Na dowód przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza się adnotację 

„sprawdzono pod względem merytorycznym", opatrzoną datą dokonania kontroli oraz 
podpisem osoby jej dokonującej. 

Dowody księgowe po względem merytorycznym podpisują właściwi pracownicy komórek 
organizacyjnych lub inne osoby upoważnione przez wój ta. Faktury za roboty remontowo­
budowlane mogą również podlegać sprawdzeniu przez inspektora nadzoru. 
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Sprawdzenie dowodów pod względem formalnym - polega na ustaleniu czy dowody czy 
zostały wystawione w sposób technicznie prawidłowy /treść pełna . .aozumiala, czytelna, bez 
poprawek/ i zawierają wszystkie elementy prawidłowego dowodu: datę. numer, wartość, 
pieczęcie. podpisy oraz czy dany dokument zawiera wszystkie za łączniki. 

Sprawdzenie dowodów pod względem rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dane 
liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych. Dowody księgowe pod względem formalnym i 
rachunkowym sprawdzają i podpisują pracownicy komórki finansowo-księgowej. 
Na dowód przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza się 
adnotację „Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym". opatrzoną datą dokonania 
kontroli oraz podpisem osoby jej dokonującej. 

IV. NADZÓR GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO 

l. Zgodnie z art.54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz.U. z 2013 
roku poz.885 z póżn. zm./ do obowiązków w ramach kontroli dokumentów należy 

dokonywanie: 

- wstępnej kontroli zgodnośc i gospodarczych i finansowych z planem finansowym 
- wstępnej kontroli kompletności rzetelności dokumentów dotyczących operacji 
gospodarczych i finansowych 

2. Dowodem dokonania przez Głównego Księgowego kontroli wewnętrznej operacji 
gospodarczej. o której mowa w I punkcie jest jego podpis złożony na dokumentach tej 
operacji. Złożenie podpisu przez G łównego Księgowego na dokumencie oznacza. że: 

- nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej prze.t właściwych rzeczowo pracowników oceny 
prawidłowości merytorycznej tej operacj i i jej zgodnośc i z prawem, 

- nie zgłasza zastrzeżeń do kompletnośc i oraz formalno-rachunkowej rzetelności 

prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji 

- zobowiązania wynikające .t operacj i mieszczą się w planie finansowym dochodów 
wydatków a jednostka posiada środki finansowe na ich pokrycie 

3. Główny Księgowy sprawdza czy dany dokument jest prawidlov.y. jeżeli nic to zwraca go 
właściwemu rzeczowo pracownikowi celem usunięcia nieprawidłowości a w razie nie 
usunięcia nieprawidłowości odmawia podpisu. 

4. W odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Ol. Księgowy zawiadamia na piśmie 

kierownika jednostki . Kierownik może wstrzymać realizację zakwestionowanej operacji lub 
wydać w formie pisemnej polecenie jej rcali7acj i. 

5. Główny Księgowy może upoważnić podległych mu pracowników do przeprowadzenia w 
określonym zakresie kontroli wewnętrznej. jak również do podpisania dokumentów nie 
wymagających zgłoszenia odmowy w trybie ustalonym w ust. 4 w razie stwierdzenia, że 
zachodzą podstawy do zgłoszenia odmowy podpisu. pracownik powinien niezwłocznie 
przedstawić sprawę Gł. Księgowemu. 
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V. OBIEG DOWODÓW KSIĘGOWYCH 

Obieg dowodów księgowych jest systemem przekazywania dokumentów od chwili ich 
sporządzenia. względnie wpływu do j ednostki z zewnątrz aż do momentu ich zakwalifikowania 
i ujęcia w ks ięgach rachunkowych. 
Bez względu na rodzaj dokumentu należy dążyć by ich obieg odbywał s ię najkrótszą drogą. 
dlatego też należy stosować zasadę: 

-lerminowofri i eslelyc::ności - polegającą na przestrzeganiu j ak najkrótszych terminów 
przekazania dokumentów do opisania przez odpowiednich pracowników merytorycznych oraz 
przekazanych do dalszej realizacji by umożliwić w danym miesiącu terminowe sporządzenie 
sprawozdania w sposób c iągł y i systematyczny, 

- samokontroli ohiegu dokumentów - polegaj ącą na bezkolizyj nym obiegu dokumentów 
pomiędzy osobami uczestniczącymi w systemie obiegu, nawzaj em s ię kontrolujących, 

- zasadę odp owied_::ialno.fri indywidualnej - osoby odpowiedzialne za konkretne czynnośc i 
przynależne do systemu obiegu dokumentów wg zakresu czynności. 

Dokument finansowo-ks ięgowy wpływający na sekretariat Urzędu zostaj e opatrzony stemplem 
wpływu a następnie przekazany komórkom merytorycznym. Sprawdzenia pod względem 
merytorycznym dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacj ę danego zadania. Opis 
merytoryczny powinien zawierać w szczególności in formację dotyczące wykonania operacj i ze 
wskazaniem okoliczności podstawy dokonania zakupu, usług i (umowa, porozumienie. 
zamówienie itp.) Potwierdzeniem dokonania kontroli merytorycznej dokumentu j est pieczęć z 
opisem „Sprawdzono pod względem merytorycznym dnia ........ podpis .... . .. . . ·•. 
Następnie sprawdzony dokument zostaj e przekazany do działu finansowego. 
Referat finansowy - pracownik ks ięgowości dokonuje kontroli dokumentu pod względem 

formalno-rachunkowym. Potwierdzeniem dokonania kontro li j est pieczęć z opisem 
., Sprawdzono pod względem formalno i rachunkowym dnia .. . .. podpis ... . ". 
Dokument finansowo-ks ięgowy j est również przekazywany pracownikowi do spraw zamówic11 
publicznych w celu potw ierdzenia trybu udzielenia zamówienia publicznego. 
Po dokonaniu kontroli merytorycznej, fo1malno-rachunkowej dokument przedkłada się 

Skarbnikowi w celu dokonania kontroli wstępnej oraz Wójtowi celem zatw ierdzenia do 
wypłaty. 

Dokument stanowiący podstawę zapisu w księgach rachunkowych podlega dekretacj i 
polegającej na podaniu oznaczenia klasyfikacj i budżetowej , wskazaniu odpowiednich kont. 
określeniu daty, pod j aką dowód ma być zaks ięgowany, zaopatrzenie dowodu ks ięgowego 
numerem, pod którym został zarej estrowany. 
Reali zacja płatnośc i powinna nastąpić do dnia , który określony j estjako te rm in płatnośc i . 

l. Listy plac są podstawowym dokumentem shvierdzającym wypłatę wynagrodzeń. 

Źródłami sporządzania list plac są: 
I ) umowa o pracę, którą wystawia komórka służb pracowniczych w trzech egzemplarzach z 
przeznaczeniem: 
- oryginał dla pracownika 
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- pierwsza kopia dla komórki służb pracowniczych 
- druga kopia dla komórki sporządzającej listę wynagrodzeń 

2) umowa o prace zleconą 
3) umowa o dzieło 
4) zmiana umowy o prace 
S) zatwierdzone wykazy pracy w godzinach nadliczbowych 
6) rachunek za wykonaną prace 
7) wnioski premiowe 
8) akt powołania lub wyboru 
9) rozwiązanie umowy o pracę 

Podstawą do sporządzenia listy plac z tytułu premii, nagród, stanowią wnioski sporządzone i 
podpisane przez kierownika jednostki . 
Listy wynagrodzeń sporządza pracownik księgowości na podstawie sporządzonych 
dokumentów przez merytorycznych pracowników j ednostki i sprawdzonych dowodów 
źródłowych. 

Listy wynagrodzeń powinny zawierać, co najmniej: 
- okres, za jaki obliczona wynagrodzenie 
- sumę do wypłaty 
- nazwi sko pracownika 
- sumę wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczególne składniki 
- sumę wynagrodzeń net1o 
- sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły 
- kwotę różnych dodatków 
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia /podpis/ lub słowo przelew 

Zgodnie z Kodeksem Pracy w listach plac dopuszczalne j est dokonywanie następujących 
potrąceń: 

- należnośc i egzekucyjne na podstawie nakazów egzekucyjnych 
- czynszu za lokal mieszkalny udostępniony przez zakład pracy - pobranych zaliczek na poczet 
wynagrodzeń /pobranych a nierozliczonych/ 
Inne potrącenia mogą być dokonywane wyłącznie za zgodą pracownika. 
Listy płac podpisywane są przez: 
- osobę sporządzającą 
- pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe 
- skarbnika 
- kierownikajednostki 

Po podpisaniu w/w list wynagrodzenia przekazywane są przelewem do banku na osobiste konta 
pracowników w dniu ustalonym w regulaminie pracy. 
Z poszczególnych list wynagrodzeń dokonuje pracownik zestawienia zbiorczego list płac, na 
której dokonuje się sumowania składek za ubezpieczenia pokryte przez zakład pracy i 
ubezpieczenia pracownicze tj . ubezpieczenia emeryialne, rentowe, wypadkowe, fundusz pracy 
składkę zdrowotną oraz sumowania podatku dochodowego. 

- listy dodatkowych wynagrodzeń rocznych sporządza s ię na podstawie kart wynagrodzeń z 
całego roku i po zatwierdzeniu przez kierownika j ednostki dodatkowe wynagrodzenia 
przekazywane są na rachunki bankowe wskazane przez pracowników. 

- zwolnienia lekarskie, druk ZUS ZLA pracownicy składają do referatu organizacyjnego i po 
zaewidencjonowaniu przez pracownika tego referatu przekazywane są do komórki księgowości 
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celem wyliczenia i wypłacenia. 7\volnicnia lekarskie Inogą również być dostarczane drogą 
elektroniczną za pomoc,1 Platlórmy usług elektronicznych /I IS. 
/a wypłat<; wynagrodze1i i innych śv. iadczcń z nimi związanych odpowiedzialny jest 
pracownik referatu finansowego. 
- dokonyH·anie w1p/01 ~ he~osohmrego /i111du.E11 plac odhywa si, na podstawie uprzednio 
zawartych umóv. na piśmie. natomiast w innych przypadkach podstawą sporządzenia list plac 
jest wydana każdoraz.owo decyzja kierownika jednostki. Wypłaty dokonuje się przelewem na r­
ki wska/anc przez osoht; odbicrnjącą Ś\viadc/.cnic. 
- dokonnrnnie 1qpla1 did dla radnych. softy.will" hiorqcych udział w posiedzeniu sesji oraz w 
pracach poszczególnych komisjach odhywa sii; po otrzymaniu list ohccności z v../w posiedzc1i 
przez pracownika lliura Rady. Kwot, diet radnych i sołtysów wypłacane są zgodnie z 
podj<;tymi uchwałami Rady Gminy. 

2. llmowy, umowy zlecenia umowy o dzieło, zamówienia. 

Umowy w zakresie prohlcmatyki prowadzonej i nadzorowanej przez Urząd Gminy podpisuje 
Wójt (iminy luh Sekretarz Gminy . 
Umowa musi hyć: 

- przed każdym _jej zawarciem uzgodniona z kornórk,1 linansową w celu sprawdzenia jej 
zgodności z planem finansowym i uzyskania podpisu Skarbnika (iminy. 
- zarcjcstrov..ana w rejestrze. który powinien zawierać: licz.hę kontrolną, numer urnowy. dati; 
umowy. nazw\'. kontrahenta. termin \\'ykonania umowy. przev,.ridy\vana \Vartość. 
lln10\vy z osoban1i fizycznymi i prawnymi z zakresu: 
- hudownictwa. hudowy i remontu dn-,g sporządza pracov..nik odpowiedzialny za zamówienia 
puhlicznc. l lmowy te przedkładane"! wójtowi i skarbnikowi do podpisu 

/,a\vicranic urnóvv a także \\)'st,nvianic zlccc1l i za1nówie1l dokonuje si<; w ranutch kwot 
określonych \\ zatwicrdzony1n planie finansowym w sposób: celowy. os/czydny i z 
z.aehowaniern zasad. form i tryhu post<;pov.ania przy udzieleniu zamówie1i puhlicznych 
ustalonych ustawą z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo z.arnówie1i publicznych /Dz. li. z 2015 
roku poz.2164 z. póhi. zmianami/. oraz z.godnie 7. /arządzcnicrn Wójta (iminy w Sprawie 
\Vpnnvadzcnia regulaminu udzielania zamówie1l publicznych. 

3. Rachunki i faktury 

\v'plywającc do lJrzt.;du Gmin: rachunki i f1ktury oraz wez\vania do I.apłaty rejestrowane są\\ 
dzienniku korespondencyjnym i po zaopatrzeniu w pieczątk, z datą wpływu i kolejnym 
numerem, przckazy\\a!H.: sq pracownikowi mcrytoryczncn1L1 w celu dokonania kontroli 
merytoryc;,,nej. 
Rllclm11ki ifllktury w: 
w 1r\'konane dos!aHT. rohoty i usługi wplywajq do właściwej komórki organizacyjnej. gdzie są 
sprawdzone pod wzglt;dem 111crytoryt:znyn1 /dokładny opis faktury. czego dotyczy i jakiego 
zadania. podstawa dokonania zakupu i usługi np.: umowa. porozwnienic, zam(l\vicnie itp./ i 
bcnwlocznic dostarczone do komórki finansowej celem sprav..dz.cnia pod wzgl<;dcm 
formalnym i rachunkowym. zostają zatwierdzone do zapłaty w formie przelewu. Na 
rachunkach i fakturach zarnicszcz.a sit; klauzul, zatwierdzono do wypłaty ...... dnia ........ i 
podpis ........ Do kaidej faktury inwestycyjnej i remontowej dołącza si, protokół odhioru i 
przekazania rohót. nast,pnic dokument ten z.ostaje zadckretov.any przekaz.an) do 
zaksi<;gowania w urządzeniach ksi,gowych. 
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bi faktwy =a zakupione paliwo do samochodu służbowego ewidencjonuje siy w karcie 
drogowej. która obrazuje przebieg pracy samochodu. Karty drogowe są dmkiem ścisłego 

zarachowania. które wpisuje się do książki druków i rozliczane są przez pracownika 
ksi9gowości. 
Raz w miesiącu sporządza się zestawienie zakupu i rozliczenie paliwa oraz przebieg 
kilometrów i porównuje si9 je z normą zużycia paliwa. Osobami upoważnionymi do zlecania 
wyjazdów jest Wójt Gminy, Sekretarz i osoby upoważnione. 

cl =akupione środki tj. art. biurowe. art. gospodarcze. a11. spożywcze. środki czystości 

potrzebne do funkcjonowania UG zakupuje pracownik organizacyjny, który wpisuje do 
kontrolki wykazu środków. Faktury i rachunki po zatwierdzeniu przeka?uje się do komórki 
księgowości celem dalszego sprawdzania. dokonania zapłaty i zaksięgowania. Po zapłaceniu 
w/w rachunków i faktur otrzymujemy z banku wyciągi bankowe. które są sprawdzane przez 
referat księgowości czy zgodne jest saldo bankowe i czy są podłączone wszystkie potrzebne 
załączniki stwierdzające zapłatę lub wypłatę z danego rachunku bankowego. Jeżeli saldo jest 
nie zgodne dokonuje się wyjaśnień z bankiem. 

dl faktury lub rachunki za =akupione ksiq:::ki, materiały biurowe i piśmienne opatruje się 
adnotacją o przekazaniu do bezpośredniego użytku na danym stanowisku pracy przez 
odpowiedzialnych pracowników i bezzwłocznie przekazuje się do referatu księgowości celem 
dalszych procedur. 

el =a =akupione .frodki trl1'ale ora::: warto.fri niematerialne i prawne wpływają także do 
właściwego referatu celem sprawdzenia zgodności zakupu oraz opisania i przekazania do 
referatu księgowości celem zaewidencjonowania w książce inwetaryzacyjnej, wystawienia OT, 
dokonania zapłaty oraz innych procedur potrzebnych do zaksięgowania w księgach 
rachunkowych. 

Ewidencja środków trwałych obejmuje wartości i ilości rzeczowego majątku trwałego, 
stanowiącego własność Urzędu Gminy. Ewidencja środków trwałych prowadzona jest w 
księdze środków trwałych w Referacie Finansów. 

Książka środków trwałych zawiera następujące rubryki: 
1/ kolejne pozycje. 
2/ numer inwentarzowy. 
3/ określenie środka trwałego oraz jego wyposalenie. 
4/ informacja o przyjęciu do użytkowania. 

5/ stawka umorzeniowa. 
6/ zmiany wartości inwentarzowej, 
7/ rozchód-likwidacja. 
8/adnotacje 

Podstawą zapisu w książce środków trwałych jest: 
- faktura V AT wraz z OT 
- protokół przyjęcia, 

- protokół przekazania. 
Podstawą wykreślenia z książki środków trwałych jest: 
- protokół likwidacji środka trwałego / L T/, 
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- sprzeda;, środka trwałego. 

Ksią;,.ka środków trwałych zawiera nast;,pu_iącc grupy: 
00 - grunty. 
I - budynki. 
11 - budowle. 
111 - koszty i maszyny energetyczne. 
IV - maszyny i urządzenia. 
V - maszyny. urządzenia i aparaty specjalne bran:i.o\\e, 
VI - urządzenia techniczne. 
VII - środki transportowe. 
VIII - narzędzia. przyrządy. ruchomości i wyposaż.enie. 

Środki trwale oznac,onc są wg klasylikac_ii środków trwałych. 
l'widcncja pozostałych środków trwałych prowadzona jest w referacie finansowym. jako 
ewidencja il<)Ścio\.\io-wartt)ściowa . 

Ewidencja poz.ostałych środków trwałych jest prn\\adzona w ksic;gach inwentarzowych. 
Ksic;ga zawiera nastc;pujące rubryk i: 
1 / kolejna pozycja /przychodu- rozchodu/. 
2/ data prLychodu lub data rozchodu. 
1/ symhol i numer dowodu. 
4/nazwa przedmiotu jego opis i stan. 
5/ cecha_iednostkowa, 
6/ ilość. 
7/,vartość 

8/ U\Vagi. 

Podstawc; wpisu do ksią.<ki pozostałych środków trwałych \\ uiyv.aniu stanowi faktura VAT 
I ub protokół przckaz.ania. 

Podstam; skreślenia z książki środków trwałych w używaniu jest protok<>ł komisyjnego 
zniszuenia przedmiotu. po uprzednim l'.aopiniowaniu przez. stałą komisj<; inwcntaryz.acyjrn1. 
J>cvostak środki trwale oznaczone są w sposób trwały poprzez num..:r działu. numer konta 
numer pozycJ1. 
Wartości niematerialne i pra\\ne ewidencjonuj..: sic; w ksiąjce środków trwałych. 

4. Pracownikom na wniosek kierownik,i jednostki mogą być wypłacane zaliczki: 

- jednoru::.mre. ::. k1,irvch rozliczyć si, należy w ciągu 14 dni. i mogą hyć wypłacane 
pracownikom na poczet wynagrodzell.. podró'ly slużhowej. zakupu materiak)\.\· i usług oraz na 
zakup innych drobnych wydatków. 
- ::alic::ki stale I zakup palivva do samochodu/ rozliczone powinny hyć nic p()źnicj niż na koniec 
roku hudżetowcgo. Do czasu rozliczenia sit; z poprz.edniej pobranej zaliczki ni..: mog,1 hyć 
wypłacane nastypne. 
Zaliczki podpisuje kierownik jednostki. gł. księgowy i przekazywane "i do komórki 
ksi<;gowości ceh:m zaksi,gowania. Rozliczenie zaliczki nastc;puje na druku .. Rozliczenic 
zaliczki'" \vg zahJcznnych dowodów. 

:i. Polecenie wy_jazdu służbowego- wystawiane jest przez pracownika odpowied✓,ialncgo za 
sprawy kadrowe. który nadaje kolejny numer delegacji. dat<; wystawienia. dat<; v,yjazdu. cel 
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wyjazdu, rodzaj środka transportu, miejscowość wyjazdu i podpis osoby zlecającej i wpisuje do 
ewidencji wydanych delegacji. Rozliczenie delegacj i służbowych pracownik winien przedłożyć 
w referacie finansowym w ciągu 14 dni od dnia powrotu z wyjazdu służbowego. Zwrot 
kosztów podróży po stwierdzeniu wykonania polecenia służbowego podlega sprawdzeniu pod 
względem merytorycznym przez właściwego pracownika komórek organizacyjnych lub inne 
osoby upoważnione przez wójta oraz formalno-rachunkowym przez pracownika księgowości i 
zatwierdzeniu do wypłaty przez kierownika jednostki, lub osobę upoważnioną i skarbnika. 
Na uzasadniony wniosek pracownika kierownik jednostki może wyrazić zgodę na odbycie 
podróży służbowej pojazdem samochodowym, stanowiącym własność pracownika. Zgoda ta 
następuje na podstawie umowy cywilnoprawnej gc.11.ic zostaje wpisany Nr rejestracyjny 
samochodu, pojemność silnika celem ustalenia stawki za I km. W tym przypadku 
pracownikowi przys tuguje zwrot kosztów przejazdu wg stawek okreś lonych w Rozporządzeniu 
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. /DZ.U. N r 27 poz.271 ,ce zmianami/ 
i Zarządzenia Wójta. 

6. Ewidencję druków ścisłego zarachowania prowadzi się odrębnie dla każdego rodzaju 
druków o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie należy wpisać ,.Księga zawiera 
stron . . ... kolejno ponumerowanych·'. 
Zapisy w ks iędze druków ścisłego zarachowania powinno być dokonywane atramentem lub 
długopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamalowywanie omyłkowych 
,capisów. Osoba dokonująca poprawki powinna umieścić swój podpis. 
Na koniec roku budżetowego sporządza s ię protokó ł z rozliczenia druków. W przypadku 
ewentualnego zaginięcia lub zniszczenia druków ścisłego zarachowania należy sporządzić 
protokół. który należy przechowywać w aktach prowadzonych prLeL. osobę odpowiedzialną za 
gospodarkę drukami ścisłego zarachowania. Do druków ścisłej kontroli zalicza się : 
- konto kwitariuszy zobowiązań 
- dowody wypłaty KW z chwilą ich ostemplowania i ponumerowania 
- spisy z natury z chwilą ich ostemplowania i ponumerowania 
- karty drogowe 

7. Polecenie przelewu - podstawą do wystawienia przelc\A.ru są sporządzane przez komórkę 
księgowości na podstawie oryginału dokumentów uprzednio sprawdzonych pod względem 
merytorycznym, rachunkowym z odpowiednią klasyfikacją budżetową, dekretacją przez osoby 
odpowiedzialne oraz przez osoby posiadające wzory podpisów w banku. Dopuszcza się 
podpisywanie przelewu wystawionego przez kontrahentów stanowiące podstawę zapłaty. 

8. Polecenie księgowania -.. PK" sporządzane są przez skarbnika oraz pracowników 
ksi9gowości w celu sprostowania błędnych zapisów. refundacji środków, prLeksięgowań 
mies ięcznych. kwartalnych. rocznych oraz innych zapisów dotyczących wewnętrznych 
uregulowań. 

9. Dokumentowanie inwentaryzacji 
Na ostatni dzień roku obrachunkowego jednostka przeprowadza inwentaryzacją : 

I. Spis z natury - czyli środki trwale, z wyjątkiem gruntów i trudno dostypnych oglądowi 
środków trwałych. pozostałe środki trwale, rzeczowe składniki aktywów obrotowych, 

2. W drodze uzyskania potwierdzenia salda - aktywa finansowe zgromadzone na 
rachunkach bankowych. należności i zobowiązania z wyjątkiem na leżności spornych i 
wątpliwych, należności wobec pracowników oraz tytułów publiczno-prawnych. 
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3. W drodze weryfikacji poprzez porównanie danych zawartych w księgach 
rachunkowych z danymi wynikającymi z dokumentów - grunty i środki trwale do 
których dostęp jest znac/.nic utrudniony, wartośc i niematerialne i prawne, należnośc i 
sporne i wątpliwe, należności i zobowią7ania z pracownikami. na l eżności i 
zobowiązania publiczno-prawne. inne aktywa i pasywa niepodlegające spisowi z natury 
i uzgodnieniu sa ld. 

10. Dowody księgowe związane z podatkami i opiatami lokalnymi to rejestr wymiarowy, 
rejestr przypisów i odpisów. Dccy7.:je wymiaru podatków dokonuje s ię według stawek 
uchwalonych przez Radę Gminy są to podatki: 

- do nieruchomośc i 
- rolnego 
- leśnego 
- od środków transportowych 

Podatek rolny, od nieruchomości i leśny po dokonaniu wymiaru wpisuje się do rejestru 
wymiarowego i wystawia się decyzje. które doręczane są podatnikowi. Drugi rejestr s tanowią 
to przypisy i odpisy związane 7e zmianami w wymiarze podatkowym. 

I ) Zadaniem komórki rachunkowości jest w szczególnośc i : 

a) prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencj i przypisów. odpisów wpłat, 
zwrotów i rozliczeń nadpłat z tytułu podatków. 
b) sprawdzanie terminowości wpłat należności przez podatników. 
c) terminowe podejmowanie czynności zmierzających do 7astosowania środków 

egLekucyjnych. takich j ak upomnienia, tytuły wykonawcze. 
d) dokonywanie rozliczeń podatników z tytułu wpłat, nadpłat i za ległośc i , 
e) dokonywanie rozliczenia inkasentów, 
f) przygotowywanie danych potrzebnych do sprawozdań, 
g) ustalenie na podstawie ewidencj i księgowej danych potrzebnych do wydawania zaświadczeń 
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzających stan zaległości podatkowych. 
h) prowadzenie księgi druków ścis łego zarachowania. 

2) Do udokumentowania przypisów lub odpisów służą: 
a) deklaracje w rozumieniu art.3 pkt. 5 Ordynacji Podatkowej. z których wynika zobowiązanie 

podatkowe lub kwota t:mniejszająca zobov. iązanie podatkowe; 
b) decyzje, które doks ięgowuje się miesięczn ie. 
c) dowody zrealizowanych wpłat nieprzypisanych, należnych od podatnika: 
d) postanowienia o dokonaniu potrącenia, o których mowa w art.65 Ordynacji podatkowej; 
e) odpisy orzeczeń sądu administracyjnego, o których mowa w art.77 Ordynacj i podatkowej; 
I) dokumenty na podstawie których przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty 

dokonanej przez podatnika. w 7wią7ku 7 art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej , stwierdząjące 

obciążen ie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku- w przypadku gdy 
podatnik dokonał zapłaty za pośredni ctwem banku, a bank obciąży ł rachunek bieaicy 
podatnika, ale nic przekaza ł środków na rachunek bieżący urzędu . 

3) Do udokumentowania wpłat służą: 

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych, 
b) wyciąg bankowy, jeżeli dla każdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniające 
identyfikacje wpłaty, albo dokumenty wpłaty załączone do wyciągu bankowego; 

49 



c) dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty 
podatku, w przypadku, gdy podatnik dokonał zapłaty za pośrednictwem banku. a bank obciążył 
rachunek bieżący podatnika, ale nic przekazał środków na rachunek bieżący- na podstawie, 
których przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika, 
w związku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej: 
d) postanowienia o za lic.lcniu wpłaty. nadpłaty lub zwrotu podatku na poczet zaległości 
podatkowych albo bieżących zobowiązań podatkowych: 
e) wniosek podatnika o zaliczeniu nadpłaty na poczet przys7lych zobowiązań podatkowych. o 
których mowa w art.76§ 1 Ordynacji podatkowej: 

4) Do udokumentowania zwrotów służą: 
a) wyciąg bankowy, jeżeli dla każdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniające 
identyfikację wypłaty, albo dokumenty wypłaty załączone do wyciągu bankowego. 

5) Do udokumentowania wygaśnięcia zobowiązania podatkowego służą: 
a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych, 
b) wyciąg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jeżeli dla każdej wykazanej w nim 
operacji zawiera dane zapewniające identyfikacj9 wpłaty, albo dokumenty wpłaty zał ączone do 
wyciągu bankowego, 
c) dokumenty stwierdzające obciążenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty 
podatku, w przypadku gdy podatnik dokonał zapłaty za pośrednictwem banku. a bank obciąży ł 

rachunek bieżący podatnika, ale nie przekazał środków na rachunek bieżący- na podstawie 
których przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokości zapłaty dokonanej przez podatnika. 
w związku z art.60 § I pkt 2 Ordynacji podatkowej: 
d) postanowienia o zaliczeniu nadpłaty lub zwrotu podatku na poczet zaległości podatkowych 
albo bieżących zobowiązań podatkowych: 
e) decyzje. które doksięgowujc się kwartalnie, 
f) umowy lub inne dokumenty, w których w szczególności wynika okreś lony w art. 66 § 4 
Ordynacj i podatkowej termin wygaśnięcia zobowiązania podatkowego w stosunku do jednostki 
samorządu terytorialnego; 
f) dokumenty informujące o przedawnieniu. o których mowa w art. 70 i 71 Ordynacji 
podatkowej. 

6) W przypadkach. które nie zostały określone w pkt.1-4. do udokumentowania operacji 
księgowych służą dowody wcwn9tr7ne, w szczególności noty księgowe. 

7) Wpłaty i wypłaty gotówkowe dokonuje s ię za pośrednictwem banku. 

8) Rozliczanie inkasentów: 
a) Dowodem pobrania przez inkasenta wpłaty podatku jest pokwitowanje na bfankjecie 
kwitariusza, drukowanego przy użyciu komputera. Oryginał pokwitowania wpłaty otrzymuje 
wpłacający. a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu. 
b) jeden dowód wpłaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzędu może dotyczyć kilku 
pokwitowań zjedncgo kwitarius7a. 
c) Ur.ląd Gminy zakłada kwitariusze dla każdej wsi oddzielnie. gdzie wpisuje się poszczególne 
konta. w porządku alfabetycznym wszystkich podatników, którym dokonano wymiaru 
zobowiązania pienieyżnego za rok bieżący oraz podatników, którzy posiadają jedynie zaległości 
lub nadpłaty z lat poprzednich. 
d) rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwłocznie po określonym dla inkasenta terminie 
płatności podatku oraz przy zdaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy. 
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e) po zako1iczcniu rozliczenia i ewentualnego post9powania. wynikającego z rozliczenia, 
dokumenty złożone przez inkasenta podlegają przechowaniu w urz.;dzie obsługującym organ 
podatkowy. Na każdą rat<; podatku drukuje się nowe kwitariusze przychodowe. 
J) w przypadku. gdy inkasent przestaje pclnić funkcje inkasenta. rozliczenie z przekazanych mu 
kwitariuszy. z wpłat pobranych od podatników oraz z wpłat na rachunek bankowy urzędu 
nast<;puje przed zakończeniem pclnienia przez niego tej funkcji. 

9) Ksi<;gi rachunkowe prowadzone sq za pomocą komputera w podatkach od nieruchomości. 
rolnego. leśnego zarówno od osób lizycznych jak i prawnych. Natomiast podatek od środków 
transportowych prowadzony jest ręcznie w dzienniku obrotów przebitkowo na każdy rok 
kalendarzowy. 
Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych za pomocq komputera należy zachować nastt;pujące 
warunki: 
a) dowody źródłowe mogą mieć postać dokumentów papierowych lub zap1sow 
elektronicznych; z.apisy elektroniczne powinny być zabezpieczone przed zniekształceniem lub 
usuni,;ciem pierwotnej treści operacji ksiygowej. której dotyczą. 
b) drukom ścisłego zarachowania automatycznie nadawane są kolejne numery. przy czym nie 
mogą występować luki w numeracji. a każdy numer musi być niepowtarzalny; numer 
anulowanego dokumentu nie może być nadawany innemu dokumentowi. 
c) zapisy w ksi9gach rachunkowych mogą nastąpić za pośrednictwem klawiatury 
komputerowej. 
d) zapewniona jest możliwość "-ydruku, w postaci czytelnej dla użytkownika. treści zapisów 
dokonanych w księgach rachunkowych i zawartości zbiorów pomocniczych. ,. 

VI. PRZECHOWYWANIF: AKT 

1/ W Urzędzie obowiązują poniższe zasady przechowywania akt: 
a/ akta spraw przechowuje si<; na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum 
zakładowym 

b/ na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje się akta spraw załatwionych. przed 
przekazaniem ich do Archiwum Zakładowego 
c / teczki spraw w trakcie załatwiania opisuje się zgodnie z. zasadami określonymi w Instrukcji 
kancelaryjnej dla urz.ędów gmin. Akta spraw ostatecznie załatwionych opatruje sit; opisem 
zgodnyn1 z \vyn1ogaini archiwalnyrr1i 
d/ kompletne teczki z aktami spraw załatwionych mogą być przechowywane na 
merytorycznym stanowisku pracy przez okres ::>. lat. gdyż dokumentacja ta jest niezbędna dla 
dalszej realizacji zadań Gminy. 

2/ Przechowywanie akt w archiwum zakładowym 
a/ akta spraw ostatecz.nic załatwionych przekazuje się do Archiwum Zakładowego po upływie 
roku z uwzgh;dnieniem 2 lat. które zostąja do ,,,.rglądu. kompletny1ni rocznikan1i 

b/ pracownik. do którego obowiązków należy prowadzenie Archiwum Zakładowego. uzgadnia 
z praco\vnikarni referatu tcrn1in przekazania akt 
c/ przekazanie akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. po szcz.egółowym 
przeglądzie i uporządkowaniu przez pracownika zgodnie z obowiązującymi przepisami 
d/ spisy zdawczo-odbiorcz.c sporządza się w trzech egzemplarzach. z których jeden pozostaje u 
pracownika przekazującego akta. jako dowód przekazania, pozostałe egzemplarze pozostają a 
Archiwum. 
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e/ spisy zdawczo-odbiorcze sporządza pracownik zdający akta w kolejnośc i teczek wg 
jednolitego rzeczowego wykazu akt 
f/ spisy zdawczo-odbiorcze podpisuj ą: 
- pracownik zdający akt, 
- pracownik prowadzący Archiwum Zakładowe 

g/ archiwizacja dokumentów księgowych dotycząca projektów unijnych - wszystkie orygina ły 

dokumentacji dotyczącej projektu z udzia łem finansowych funduszy unijnych. gromadzone są 
w odrębnych segregatorach i przechowywane w siedzibie Urzędu Gminy do dnia upływy 5 lat 
od dnia dokonania przez Agencję płatności ostatecznej oraz zgodnie z zawartymi umowami o 
przyznaniu pomocy, z wyłączeniem dokumentów. których orygi nały znajdują się w siedzibie 
dysponentów przekazujących środki . 

VII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

1/ Mienie będące własnością lub zdeponowane w jednostce powinno być zabezpieczone w 
sposób wykluczający możliwość kradzieży. 

2/ Pomieszczenie służbowe, w którym chwilowo nie przebywa pracownik powinno być 
zamknięte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony. 

3/ Po zakończeniu pracy budynek Urzędu Gminy (a także wszystkie jego pomieszczenia) 
powinny być zamknięte na klucz. a okna pozamykane. 

4/ Klucze od pom ieszczeń powinny być umieszczone w szafie w zabezpieczonym 
pomieszczeni u. 

5/ Pieczątki oraz wszelkie dokumenty powmny być po zakończeniu pracy umieszczone w 
szafach zamkniętych. 

6/ Odpowiedzialność materialna i służbowa pracowników za powierzone składniki majątkowe 

gminy okreś la kodeks pracy. Zgodnie z art.1 24 § I i2 kodeksu pracy pracownik ponosi pełną 
odpowiedzialność za powierzone mu mienie wtedy. jeżeli zostało mu ono powierzone z 
obowiązkiem zwrotu lub do rozl iczenia. 
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