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Zarzadzenie Nr 116/2015
Wéjta Gminy Cieladz
z dnia 31 grudnia 2015 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego oraz dla Urz¢du Gminy Cieladz.

Na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku /Dz. U. z 2013 poz.330 z
pozn. zm./, art. 40 ust. 1.2.3.4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
/Dz. U. z 2013 r. poz.885. z pdzn. zm/ oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca
2010r.w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. z 2013r.
poz. 289 z pdzn .zm./ i rozporzadzenia Ministra Finansoéw z 25 pazdziernika 2010r. r. / Dz. U.
Nr 208 poz.1375/ w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organow podatkowych
Jednostki samorzadu terytorialnego Wéjt Gminy Cieladz zarzadza, co, naste¢puje:

§ 1. Okresla sig rok budzetowy i sprawozdawezy wg zalacznika Nr 1.

§ 2. Okresla si¢ metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
zgodnie z zalagcznikiem Nr 2.

§ 3. Okresla si¢ sposob prowadzenia ksiag rachunkowych wg zalacznika Nr 3 w tym:

- zakladowy plan kont,

- wykaz kont ksiggi glownej,

- przyjete zasady ksiggowania operacji gospodarczych

- zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazania z kontami ksiggi
glownej.

§ 4. Okresla sig instrukcje obiegu i kontroli dokumentow w Urzgdzie Gminy oraz
archiwizowanie akt wg zalgcznika Nr 4.

§ 5. Wajt zobowiazuje wszystkich pracownikoéw whasciwych merytoryeznie do zapoznania si¢
z wymieniona dokumentacjg i przestrzeganiem postanowien w niej zawartych.

§ 6. Traci moc:

- Zarzadzenie Nr 87/10 Wéjta Gminy Cieladz z dnia 15 grudnia 2010 roku.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu
Jjednostki samorzadu terytorialnego oraz dla Urzedu Gminy Cieladz.

- Zarzadzenie Nr 95/10 Wdjta Gminy z dnia 31 grudnia 2010r. zmieniajace zarzadzenie w
sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu
Jednostki samorzadu terytorialnego oraz dla Urzedu Gminy w Cieladzu.

- Zarzadzenie Nr 19a/12 Wojta Gminy Cieladz z dnia 30 kwietnia 2012r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz dla Urzedu Gminy w Cielgdzu.

§ 7. Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia. Z dniem podpisania, z moca obowiazujaca

od 1 stycznia 2016 roku.






Zatgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 116/15
Waojta Gminy Cieladz
7. dma 31.12.201 5r.

1. Okreslenie roku obrotowego i okreséw sprawozdawcezych

I, Rokicm obrotowym jest rok budzetowy.,

o

Ostateezne zamknigeie 1 otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnosé
powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwictnia roku nastepnego. a w Jednostkach. ktorych
sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu. w ciggu 15 dni od dnia zatwicrdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
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3. Przez okres sprawozdawcezy — rozumie sie miesige.

a) Wszystkie sprawozdania musza wykazywa¢ dane zgodne » danymi wynikajucymi z
zamknigtych ksigg rachunkowych jednostek, sporzgdzone w sposob trwaly i czytelny.
poprawny pod wzgledem merytorycznym i formalno —rachunkowym.

b) Ze wrgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowy jednostki oraz zasade¢ kasowa
obowigzujaca w sprawozdawcezosel  budzetowej przyimuje sie. ze w ksiggach
rachunkowych danego miesiaca uimowane sy zobowigzania uznane. dotyczace kosztow
danego miesigea udokumentowane dowodami ksiggowymi jesli wplynely do:

» dla sprawozdan miesi¢eznych do S dnia nastgpnego micsigea.

e dla sprawozdan rocznych do 20 stycznia.

Dowodem potwierdzajacym date wplywu faktury jest picczec przyjecia do komorki
ksiggowosci. Po tej dacic dokumenty ujmuje si¢ w ksiggach biezgcego miesigea.

4. Sprawozdania finansowe przedstawiane sg jako bilanse i dotyezy:
- bilansu wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

- bilansu jednostki budzetowej.

- lgeznego bilansu jednostek.

skonsolidowancego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.

- rachunek zyskOw i strat jednostki (wariant porownawczy),

- facznego rachunku zyskow i strat

- zestawicenie zmian w funduszu

- facznego zestawienia zmian w tunduszu

Sprawozdania finansowe sporzadzane sg jako bilanse jednostkowe i bilanse laczne.

Bilans jednostkowy o bilans sporzgdzony na  podstawie danych wtlasnych  ksiag
rachunkowych jednostki budzetowej.

Bilans lgczny sporzadzony jest na podstawie sprawozdan Jednostkowych lub jednostkowych i
lgcznych.  Sprawozdania  finansowe lgezne  obejmuja  dane wynikajace  z  bilansow
samorzagdowych jednostek budzetowych 1 samorzgdowych zakladow budzctowych.

Bilans z wykonania budzetu to zestawienie aktywow i pasywow, dotyczgeych tych wartosei.
ktore wplynety na wynik budzetu w minionym roku, a takze beda mialy wplyw na budzet w
roku nast¢gpnym lub kolejnych latach.
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W aktywach bilansu 2 wykonania budzetu wykazywane sg: srodki pienigzne. naleznosel i
rozliczenia oraz inne aktywa. W pasywach glowne grupy to: zobowigrania oraz innc pasywa.
Przekazywane jest do regionalnej izby obrachunkowej do 30 kwictna nastgpnego roku.

Bilans skonsolidowany sporzadrza jednostka dominujaca w zlotych i groszach i preekazywany
do regionalnej izby obrachunkowej w terminie 3 micsigey  od  otrzymania  ostatnicgo
sprawozdania podlegajacego konsolidacji.

Konsolidacja polega na syntezic lgeznych sprawozdan jednostek budzetowych oraz bilansu »
wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Rachunek zyskéw i strat to sprawozdanic sporzadzone na podstawic danych wiasnych ksiag
rachunkowych jednostki budzetowej. Rachunek zyskow i strat sporzadzony jest na podstawic
sprawozdan jednostkowych lub jednostkowych i tacznych. Sprawozdania finansowe lgezne
obejmuja dane wynikajace 7 zestawien rachunkow zyskow i strat samorzadowych jednostek
budzctowych i samorzadowych zaktadow budzetowych.

Zestawienie zmian w funduszu to sprawozdanic sporzydzone na podstawic danych whasnych
ksigg rachunkowych jednostki budzetowe). Zestawienie zmian w funduszu sporzadzone jest
na podstawie sprawozdan jednostkowych lub jednostkowych i tacznych. Sprawozdania
finansowe lyezne obejmujy dane wynikajace 7 zestawien zmian w funduszu samorzagdowych
Jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzctowych.

[



Zatgcznik Nr2
do Zarzgdzenia Nr 116/15
Woéjta Gminy Ciclygdz
7z.dnia 31.12.2015 r.

2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenic wyniku finansowego

1. Metody wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawic o rachunkowosci
oraz. o przepisach szezegolnych wydanych na podstawic ustawy o finansach publicznych
wedlug nastgpujgeych zasad.

1. Srodki trwale, pozostale $Srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne i srodki trwale

w budowie

Srodki trwale

Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale 1 zrownane 7z nimi. o przewidywanym okresie
ckonomicznej uzytecznodei dluzszym niz rok. kompletnie. zdatne do uzytku. przeznaczone na
potrzeby jednostki.

Wveenia si¢ je na dzien bilansowy w zaleznosei od tego. w jaki sposob zostaly przyjete/
nabyte. wytworzone bgdz otrzymane w formic darowizny wedlug:

- cen nabycia w przypadku zakupu

- kosz1ow wytworzenia w przypadku wytwarzania we wiasnym zakresie

- wartosci przeszacowanc]

- ceny sprzedazy pomniejszonego o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe

- w przypadku yjawnienia w trakcie inwentaryzacji.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe srodki trwate na koncic ., 0117 - Srodki (rwale

- pozostale srodki trwale na koncic .. 0137 - Pozostale $rodki trwale w uzytkowaniu.

Do srodkow (rwalveh zalicza si¢ w szezegolnosci:

I. nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wicczystego gruntu. budowle i
budynki takze bedace odrebng wlasnoseiy lokale. spoldzicleze prawo do lokalu mieszkalnego i
do uzytkowego

2. maszyny. urzgdzenia. $rodki transportu i inne rzeczy

3. ulepszenia w obeyceh srodkach trwalych.

Srodki trwate umarzane sa wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w wykazic rocznych
stawek amortyzacyjnych okreslonych w zataczniku do ustawy o podatku dochodowym od osob
prawnych. Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje sig poczawszy od micsigea
nastgpujgcego po miesigeu przyjecia srodka trwalego do uzytkowania. Umorzenic uimuje sig




na koncie 400 ,Amortyzacja” na koniec roku. W jednostce przyjeto metode liniowa dla
wszystkich srodkow trwatych.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwalych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odr¢bnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki konto .,8007.

Pozostale Srodki trwale to $rodki o wartosci nieprzekraczajacej 350021, ktére finansuje si¢ ze
srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktory to
obiekt finansowany jest ze s$rodkoéw na inwestycje). Obejmuja $rodki trwale o wartosci
poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym i dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100 % ich
wartosci w momencie oddania do uzytku.

Pozostale srodki trwale ujmuje si¢ na koncie 013 Pozostale $rodki trwale”. Ich wartosé
podlega umorzeniu w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Umarza si¢ jednorazowo i
w calosci zalicza si¢ w koszty ze wzgledu na wartos¢é:

- ksigzki inne zbiory biblioteczne

- srodki dydaktyczne

- odziez i umundurowanie

- meble i dywany

- kosze na $mieci:

- wieszaki,

- firanki, zaluzje, lampy

- pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne

W/w przedmioty majatkowe, ktorych wartos¢ zakupu przekracza 100 zl., ale nie jest wyzsza
niz wartos¢ przedmiotu podlegajacego zaliczeniu do $rodka trwalego ujmuje sie w ewidencji
ilosciowo-wartosciowej w ksiazce inwentarzowej i podlegaja one inwentaryzacji na zasadach i
w terminach ustalonych dla pozostatych sktadnikow majatkowych.

Materialy biurowe ewidencjonuje si¢ ilosciowo. Ich wartoscia obciaza si¢ koszty bezposrednio
w momencie zakupu. Materialy przekazywane sa pracownikom potrzebne do wykonywanej
pracy na danym stanowisku.

Srodki_trwale w_budowie 1o koszty poniesione na wytwarzanie, nabycie i montaz wlasnych
nowych srodkéw trwatych lub w zwigzku z ulepszeniem juz istniejacych srodkow trwalych
oraz oplaty notarialne, sagdowe i odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikle do
zakonczenia budowy.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastgpujgce
koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycie gruntow, oplat z tytutu uzytkowania i innych skladnikéw majatku zwigzanych z
budowa

- badan geodezyjnych,

- przygotowania terenu pod budowe.

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektu w trakcie budowy.

- sprzatania obiektow w trakcie budowy,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa




Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane wg ustawy o

rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe) i obejmujg w szczegdlnosci:

- akcje i udzialy w obcych podmiotach,

- akcje im inne dlugoterminowe papiery wartosciowe. traktowane jako lokaty o terminie
wykupu dluzszym niz rok.

- inne dlugoterminowe aktywa finansowe.

Nabyte lub powstale aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich

nabycia lub powstania, wedlug ceny nabycia lub zakupu.

Dhugoterminowe aktywa finansowe ewidencjonowane sa na koncie 030 ..Dlugoterminowe
aktywa finansowe™.

Naleznosci i udzielone pozyczki — ujmuje si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
ostroznosci. Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w ksiggach w wysokosci naleznych na koniec
kwartatu. Naleznosci wyrazone w walucie obcej, wycenia si¢ na dzien przeprowadzenia
operacji po $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP na ten dzien chyba, ze w
dokumencie ustalony zostal inny kurs. Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej
zaplaty Zobowiazania wyrazone w walucie obcej, wycenia si¢ na dzien przeprowadzenia
operacji po $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP na ten dzien.

Wartosci niematerialne i prawne w jednostkach budzetowych wystepujg najczgsciej wartosci
prawne w postaci licencji na uzytkowanie programéw komputerowych. Wartosci niematerialne
i prawne. ktorych cena nabycia lub koszt wytworzenia przekraczaja kwote 3500 zI umarza si¢
w 50% a ponizej tej wartosci w 100%. Nowo przyjete wartosci niematerialne i prawne umarza
si¢ w dniu przyjecia do uzytkowania. Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sa na
koncie 020 ., Wartosci niematerialne i prawne™.

Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr Kultury.

II. Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostek budzetowych ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie
860 ,,Wynik finansowy”. O wysokosci osiagnigtego wyniku finansowego decyduja
zaewidencjonowane wedlug zasady memorialowej przychody i koszty.

Wynik finansowy w organie z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(niedobor lub nadwyzka budzetu) ustalany jest jako saldo konta 961 . Wynik wykonania
budzetu™ i wykazany jest w bilansie z wykonania budzetu, wedlug zasady kasowej poprzez
poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkéw budzetowych tj. na postawie
kont 901, 902 i 903.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany jest w sprawozdaniu budzetowym RB-NDS i
wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt obejmuje dochody i wydatki uwzglednieniem
srodkow funduszy pomocowych.

Udzialy w podatku dochodowym od oséb fizycznych i dochody zrealizowane przez urzedy
skarbowe przekazane za grudzien w miesigcu styczniu roku nastgpnego ujmowanc sg w
dochodach grudniowych memorialowo.
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Zakyeznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 116/15
Wojta Gminy Cieladz
zdnia 31.12.2015 r.

1. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

Ustalenia ogolne

1. Urzgd Gminy w Cicladzu prowadzi ksiggi rachunkowe w swojej siedzibie wedlug systemu
komputerowego pod nazwy .. Ksiggowosé Budzetowa - program finansowo ksi¢gowy autor:
FFirma  Ustugi  Informatyezne PROINFO  96-035  Ozorkow . Kardynata  Stefana
Wyszynskicgo28.

System komputerowy ewidencji ksi¢gowej spetnia wymogi art.10 ustawy 2 dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci.

2. Urzad Gminy w Ciclgdzu prowadzi rachunkowosé:
- Gminy w Cieladzu jako organu finansowego.
- Urzgdu Gminy jako jednostki budzctowe;.
- Organu podatkowego.
W razie potrzeby dodaje si¢ dodatkowo rejestry np. rachunkowosé dla projektow unijnych itd.

3. Bwidencja wykonania budzetu 1. gromadzenia dochodéw  dokonywania wydatkow
budzetowych oparta jest na zasadzie kasowej. Pozostate zapisy operacji objetych ewidencjg
wykonania budzetu przebicgajy wedtug zasady memoriatowe).

4. Do gromadrenia dochodow whasnych podlegajgcych ewidencji w jednostee budzetowe]
wydzielony jest rachunck  130-3 _Dochody™. 7 ktorego pobrane dochody budzetowe
odprowadzane sy okresowo na rachunek budzetu konto 133 -Rachunek budzetu.

3. Do ewidencji ksiggowej stuzy wykaz kont syntetyeznych i wykaz kont analitveznych.

Od pierwszego stopnia szezegdlowosei o tresel spetniajacej wymogi rozporzadzenia. Pierwsze
trzy znaki sg numerami konta syntetyeznego 7 planu kont. kazdy kolejny znak jedno lub
dwuceylrowy oznacza  kolejny  poziom analityki. Konta analityezne  zaplanowane sy
perspektywicznic od picrwszego poziomu analityki. poprzez drugi. trzeci i nastgpne. w celu
pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dzialow. rozdziatow i paragrafow. lecs.
rowniez wedtug wydatkow, przeznaczenia. kontrahentow i dalszych kryteriow szezegdlowych
dla obowigzujacej sprawozdawcezosel finansowej. Wykaz kont moze byé uzupetniany w miare
potrzeb o wlasciwe konta obowigzujgee w jednostee budzetowej.

Ustalenia szczegolowe

1. Ewidencja ksiggowa w jednosice prowadzona jest technika Komputerowy.  System

przetwarzania - danych  jest pakietem  programu  .Inlo-System™.  System  ten  zapewnia

kompleksowg obstuge w zakresic rachunkowosci jednostki prowadzgcej tzw. petng ksiggowosé

7z uwzglednicniem specyfiki jednostki, umozliwiajge m.in.:

- prowadzenic kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwosciy jej przegladania.

- przegladanie i drukowanic obrotow na wybranym 7 planu kont koncic syntetyeznym lub
analitycznym w podanym okresie ¢zasu.




- przegladanie i drukowanie stanu kont za dany okres — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,

- prowadzenie Kkartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzenia wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- wykonania analizy rozrachunkowej kont.

W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym

poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

2. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne. analityczne oraz konta pozabilansowe.
Konta analityczne zapewniaja m.in.:
ujecie operacji gospodarczych wg dzialow. rozdzialow i paragrafow klasyfikacji
budzetowe;j,
ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn,
dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,
niezbedne dane dla sprawozdania finansowego wraz z zalagcznikami.
Szczegolowy wykaz kont prowadzony jest komputerowo.

Ksig¢gi rachunkowe

1. Ksiegi rachunkowe dla budzetu Gminy Cieladz jako samorzadowej osoby prawnej oraz dla
Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej prowadzone sa komputerowo w siedzibie Urzedu
Gminy Cieladz.

2. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow /sum zapisow/ i sald,
ktore tworza:
1/ dziennik,
2/ konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna),
3/ konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).
4/ zestawienie obrotow i sald,
5/ wykaz skladnikow aktywow i pasywow.

3. Wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, by¢
sumowane w sposob ciagly w roku obrotowym.

Dziennik - zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym na kontach przewidzianych w zakladowym planie kont. Zapisy musza by¢
numerowane kolejno a sumy zapisow liczone w sposob ciagly i powinien umozliwi¢
uzgodnienie jego obrotow z obrotami ksi¢gi glowne;j.

Konta ksiegi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujgciu syntetycznym. Na kontach
ksiggi gléwnej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub jednoczesnie zdarzen z
zasadg podwdjnego zapisu w kolejnosci chronologicznej.

Wykaz kont ksiegi gléwnej - ewidencji syntetycznej oraz przyjetych zasad ksiggowania
prowadzi si¢ dla:

a/ organu finansowego ( budzetu jednostki samorzadu terytorialnego)

b/ jednostek budzetowych

¢ /organu podatkowego



Na podstawic zapisow na kontach ksiggi glownej sporzadza sie nic readzie) niz na Konice
micsigca zestawienie obrotéw i sald zawicrajace: symbole i nazwy kont, salda na dzien
otwarcia  ksiggi.  obroty  za  okres  sprawozdawezy  oraz  salda na koniee  okresu
sprawozdawczego.

Ksiggi pomocnicze sg uzupetnicniem zapisow kont ksiggi glownej. Prowadi sie je przy uzyciu

komputera oraz w postaci kartotek /zbiorow kont/. ksigg, luznych kart i uzgadnia » zapisami

ksiggi plownej. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szezegolnosei dla:

1. srodkow trwalych. wartodei niematerialnyeh i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpisow amortyzacyjnych

2. rozrachunkow z kontrahentami

3. rozrachunkow z pracownikami /imienna ewidencja wynagrodzen. rozliczenia zaliczek/

4. operacji sprzedazy /kolejno numerowane faktury i inne dowody potrzebne do celdw
podatkowych/

5.

operacji zakupu / obee faktury i inne dowody potrzebne do wyceny skladnikow aktywow
do celow podatkowych/
0. kosztow i istotnych dla jednostki skladnikow akiywow.

W przypadku prowadzenia ksigg przy uzyeiu komputera nalezy podac:
- nazwy zbiorow danych lub bazy danyeh jednostki albo jej konkretnyceh czesei. a na konice
micsigea sporzadzic¢ wydruki:
- zbiorow dziennika,
- Zzestawienice obrotow 1 sald za miesige 1 narastajgceo.
Urzad Gminy posiada nasigpujgee oprogramowania:
-program Podatki od 13.06. 1996 r.
-program Budzet od 5.11.1997 r,
-program do pisania SBEE OEM od 22.06.1999 r.
-program Place 22.06.1999 r,
-przekaz clektroniczny ZUS 01.09.2001r.
-program prawny [.exPolinica Prima od 29.04.2002 r.
-program BIP od 19.05.2003 r.
-program sprawozdawcezos¢ JST Plus od 30.07.2003 1.
-licencja systemu SELWIN Yewidencja ludnoscei/ od 21.07.2004 r.
-aktualizacja programu Podatki od 17.01.2005 r.
-oprogramowanic OFEM do pisania od 26.01.2005 r.
-program Inkasent. ModKom od 29.12.2005 r.
-program do ksiggowania wplata za wod¢ od 29.12.2005 r.
-oprogramowanic OEM/MS Exel od 29.12.2005 r.
-program Inkasent od 6.09.2006 r.
-Bestia 01.05.2006 r.
Dokumentacjg zwigzang z Korzystaniem 7 w/w programow przechowuje si¢ w nalezyty sposob.
chront si¢ przed niedozwolonymi zmianami. dalszym rozpowszechnianiem. uszkodzeniem lub
zniszezeniem /tworzace rezerwowe kopie zbiorow danych zapisanych na nos$nikach /.

Dokumentami, ktore sg dowodami zastgpezymi w jednostee o polecenie ksiegowania /PK/.
Odpisow  amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodka trwatego dokonuje si¢ droga

systematycznego.  planowego  rozlozenia jego  wartosei  poczgtkowe] na ustalony  okres
amortyzacji /roczna/. Rozpoczecic amortyzacji nastgpuje nie wezesnicj niz po przyijeciu $rodka
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trwalego do uzytkowania, a jej zakofczenie nie pozniej niz z chwily zrownania wartosei
odpisdw amortyzacyjnych 7 wartoscia poczgtkowa.

W chwili przyjecia $rodka trwalego do uzytkowania ustala si¢ stawke 1 metodg jego
amortyzacji. Przy ustaleniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia sig
okres uzytecznosei srodka trwalego.

Dowody ksiggowe po ich zaksiggowaniu gromadzone sa w segregatorach. oznakowanych
rodzajem gromadzonych dowodow. miesigecem i rokiem ktorego dotyezy i przechowuje sig w
nalezyty sposob chronige  je przed uszkodzeniem. zniszezeniem. oraz. niedozwolonymi
smianami. Dowody ksicgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ wsiedzibic
jednostki w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych
w podziale na okresy sprawozdawcze w sposob pozwalajgcy na ich odszukanie. oznaczajac
nazwg ich rodzaju, miesigee i numery.

Sposob przechowywania i ochrony danych w warunkach prowadzenia ksigg rachunkowych
przy uzyciu komputera powinien zawicrac:

- okreslenie  rodzaju nosnikéw  informacji - stosowanych do  przechowywania danych 7
okresleniem ich trwalosei

- stwierdzenie o tworzeniu kopii rezerwowych zbiorow danych. ochrona programow i zbioru
danych przed zniszezeniem.

Urzad Gminy w Cicladzu prowadzi ksi¢gi rachunkowe w oparciu o ujednolicony plan
kont, Iaczacy w jedng calosé plan kont w dla:

- budzetu jednostki samorzadu teryvtorialnego.

- jednostki budzetowej Urzgdu Gminy w Cicladzu

- plan kont dla prowadzenia ksiggowosci podatkowey.

W razie potrzeby dodaje si¢ rejestry np. rachunkowos¢ dla projektow unijnych. itd.

Ustala si¢ ponizsze wykazy kont:

- wykaz kont syntetycznych i analityeznych wraz zasadami ich dziatania,
- wykaz kont pozabilansowych wraz z zasadami ich dziatania.

A Wykaz i opis kont dla budzetu gminy — organ finansowy

1. Konta bilansowe

Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto to stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu gminy. Zapisy dokonywane sg wylgeznic na podstawic dokumentow bankowych 1
muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwicrdzenia blgdu w dokumencic
bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast roznicg wynikajgca 7 bledu
odnosi sig na konto 240 jako.sumy do wyjasnienia”. Roznice tg¢ wyksi¢gowuje si¢ na
podstawic dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie blgdu.



Na stronic Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkow picnigznych na rachunck budzetu.
glownie 7 tytutu:

- udzialow we wplvwach w dochodach

- subwengji 1 dotagji

- kredytow i pozyczek przelanveh przez bank

- obcigzenia 7 tytutu omylek i bledow bankowych oraz ich korckt

- wplyw srodkow 7 budzetu UE i $rodkow zagranicznych niepodlegajaeyeh zwrotowi.

Na stronic Ma konta 133 ksi¢guje si¢ wyplaty 7 rachunku budzetu. a w szezegdlnoscd:

- wyplaty 7 tytulu splaty rat kredytow i pozyezek

- przelewow na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych

- uznania 7 tytutu omytek 1 bleddéw bankowych

- przekazanie srodkow na wydatki jednostee budzetowej na realizacje projektow z funduszy
unijnych 1 srodkdw zagranicznych nicpodlegajacych zwrotowi.

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan $rodkow na rachunku.
a saldo Ma kwote wykorzystanego kredytu bankowego.

Ewidencje szezegdlowg do konta 133 prowadrzi si¢ wedlug dokonanych wphywow w danvm
roku na rachunck budzetu:

- rachunck podstawowy-budzetu gminy

rachunck lokat terminowych

rachunck srodkow na wydatki niewygasajgee

rachunck wplywow dotyezacy zaliczek 1 funduszu alimentacyjnego

rachunek srodkow curopejskich.. itp

i dodaje si¢ kolejny numer. Konto 133 jest kontem sumarycznym 133-1, 133-2.133-3 itd.

Konto 134 — .. Kredvty bankowe”

Konto to stuzy do ewidencji kredytow bankowyceh zaciggnictych na tinansowanice budzetu.
Na stronic Wn konta — uyymuje sig:

- sptatg lub umorzenie kredytu.

- dodatnic roznice kursowe ustalone od kredytow zaciggnigtych w walutach obeych.

Na stronie Ma ujmuj¢ sig:

- zaciggnigeie kredytow 1 pozycezek na finansowanie budzctu

- odsetki od kredytow bankowych ksiggujemy w momencie zaplaty
- roznice kursowe od kredytow zaciggnigtych w walutach obeyveh,

Iwidencje  szezegotowy do Konta 134 prowadzi si¢ wedtug  poszezegdlnyeh  umow
kredytowych 7 podziatem kredytéw na krotko 1 dhlugo terminowe 1 nadaje si¢ kolejny numer
np.134-1.134-2 id.

Saldo Ma konta 134 oznacza zadluzenie z tytutu zaciggnigtych kredytow 1 pozyvezek.

Konto 135 — ,Rachunki $rodkow na niewygasajace wydatki”

Konto to stuzy do ewideneji operacii picnigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajgce wydatki. Zapisy na koncic sg dokonywanc wylacznie na podstawic dokumentow
bankowych. w zwigzku 7 czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapisow migdzy jednostka. a
bankiem.



Na stronie WN konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych na rachunck srodkoéw na
niewygasajace wydatki. w korespondencji 7 kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajgeych. w korespondencji 2 kontem 225.

Konto moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan Srodkoéw  picnigznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

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

Konto to stuzy do ewidencji srodkow picnigznych w drodze w tym:

- Srodkow otrzymanych 2 innych budzetow w przypadku. gdy srodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawezym i sa objete wyciggiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawcezego.

- Kwot wplaconych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytulu dochoddw budzetowych, w wypadku potwicrdzenia wplaty przez bank w nastgpnym
okresie sprawozdawczym.

- Przelewow dochodow budzetowych zrealizowanyeh przez bank platnika w o okresie
sprawozdawezym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.

- Srodki pieniezne w drodze sy ewidencjonowane biezaco lub tylko na przelomie okresow
sprawozdawcezych.

- Zatozenie 1 likwidacja lokat terminowych.

Konto 140 w razie potrzeby rozszerza sig o koleyne numery Kont np. 140-1. 140-2 itd.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto to stuzy do ewidencji rozliczen z urzgdem 1 jednostkami budzetowymi 7 tvtutu
szrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych na podstawie sprawozdan Rb-27S-
7 wykonania planu dochodow jednostki samorzadu terytorialnego.

Po stronic Wn ujmuje sig:

- dochody budzctowe zrealizowane przez jednostki budzetowe 1 urzedy obstugujgee organy
podatkowe w  wysokosSci  wynikajace) 7z okresowych  sprawozdan  tych  jednostek  w
korespondencii z kontem 901,

Natomiast po stronic Ma ujmuje sig:

- przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu. dokonane przez jednostki budzetowe
1 organy podatkowe w korespondencji z kontem133.

Ewidencje szezegdlowa prowadzi si¢ wedlug poszezegdlnveh jednostek budzetowych z tytulu
zrealizowanych dochodow. [ nadaje si¢ kolejne numery np.222-1.222-2 itd..

Konto 223 - ., Rozliczenie wydatkow budzetowyceh”

Konto to stuzy do cwidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkow budzetowyceh na podstawie sprawozdan Rb28S 7 wykonania planu
wydatkow. Na stronic Wn tego konta ujmuje sig:

- srodki przelane 7 rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 133.

Po stronic Ma ujmuje sie:

- wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgee) 7z okresowych
sprawozdan tych jednostek.



iwidencjg szezegotowy do konta 223 prowadzi si¢ 2 Jjednostkami budzetowymi 7 tytulu
przelanych  na ich  rachunki  $rodkow  budzetowych przeznaczonych  na  pokrycie
srealizowanych przez nie wydatkow budzetowych i nadaje sie kolejne numery: np.
223/1-rozliczenie wydatkow budzetowych UG
223/2-rozliczenic wydatkow budzetowych GOPS
223/3-rovliczenie wydatkdw budzetowyeh GZIEASZ itd

Konto 224- ., Rozrachunki budzetu .,

Konto to stuzy do ewidencji rozrachunkéw 7 innymi budzetami. a w szezegOInosed:

- rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez Urzedy Skarbowe na rzeez budzetu.
- rozrachunkow z tytulu udziatdw w dochodach innych budzetow

- rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji.

- rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Lwidencja szezegolowa do tego konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosei i zobowiyzan
wedlug poszezegdinych tytulow oraz poszezegolnych budzetow.

Do konta 224 dodaje si¢ kolejny numer np. 22471, 224/2 itd.

Konto 225- ,, Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidengji rozliczen 7 jednostkami budzetowymi 7 tvtulu zrealizowanych
przez. te jednostki niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn ujmuje sig:

- Srodki preelane 7z rachunku budzetu na pokrycic niewygasajgeych wydatkow jednostek
budzetowych.

Na stronic Ma konta 225 ujmuje sig:

- wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencii z kontem 904 oraz
przelewy srodkow niewykorzystanych w korespondencji 7 kontem 135.

Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu rozliczen 7 poszezegoinymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkow
na realizacje niewygasajacych wydatkow nadajge kolejne numery np.. 225-1, 225-2_ id.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn. ktére ornacza stan nicrozliczonych srodkow
przckazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 240 — ,.Pozostale rozrachunki™

Konto to stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych 2 realizacja budzetu z
wyjgtkiem rozrachunkow i rozliczen uymowanych na kontach: 222,223 224225250, 260.

Po stronic Wn ujmuje sig:

- naleznosci 7 tytutu innych rozrachunkow zwigzanych z realizacjg budzetu.

- bledy w wyciggach bankowych.

Po stronie Ma ujmuje sig:

- zobowigzania z tytutu innych rozrachunkow zwigzanych z realizacjg budzetu

- bledy w wyciggach bankowych

Ewidencja szezegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenic stanu rozrachunkow
wedlug  poszezegolnych tytutow oraz wedlug  kontrahentow, poprzez dodanie kolejnych




numerow 240-1. 240-2 itd. Ponadto na koncie 240 uymuje sig rozrachunki 7 tytutu srodkow
europejskich.

Konto 260 — ,. Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych z wyjatkiem kredytow bankowych. a w
szezepolnosei z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych papicrow wartosciowych.

Po stronie Wn ujmujemy:

splat¢ zaciggnietych pozyczek.

umorzenie zaciagnigtej pozyczki

wykup wyemitowanych papierow wartosciowych w wartosei nominalnej.

natomiast po stronie Ma ksi¢gujemy:

otrzymane pozyczki,

- wyemitowane papicry wartosciowe,

- zarachowane odsetki od zaciggnictych pozyczek w momencie zaplaty odsetek

LEwidencje ksiggowg prowadzi siy wedlug  poszezegolnych  tytutow  zobowigzan  oraz
poszezegolnych kontrahentow.

Konto 290- ,.0Qdpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujycych naleznoser. Na stronie Wn konta
ujmuje sie:

- zmnigjszenic odpisow aktualizujacych 2 powodu umorzenia. przedawnicnia naleznosci w
korcspondencji z kontami zespolu..2™,

-zmniejszenic odpisow aktualizujgeych 2 powodu uregulowania naleznosci w korespondencji z
kontem 962

Na stronic Ma ujmuje sig:

-zwigkszenice wartosci odpisow aktualizujaeych naleznosci.

Odpisy aktualizujgee naleznosci watpliwe w korespondencji 7 kontem 962,

Lwidencje szezegdlowa prowadzi si¢ wedlug poszezegolnych tytutow 1 kontrahentow.

Konto 901- ,,Dochody budzetu™

Konto to stuzy do ewidencji ostagnictych dochodow budzetu.

Na koncic 901 po stronic Wn ujmuje sig:

- ntewykorzystane dotacje celowe.

- przenicsienie salda pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na konto 961.

Na stronic Ma ujmuje si¢ dochody budzetu a w szezegdinosct:

- subwencje ogolne

- udzialy w podatku dochodowym od osob fizycznych

- dotacje celowych z budzetu panstwa

- dotacje otrzymane 7. funduszy celowych

- dochody budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego realizowane przez urzad 1 jednostki
budzetowe.

- na podstawic sprawozdan finansowych jednostek budzetowyeh . w Korespondencji #
kontem 222

- na podstawie sprawozdan innych organéw. w korespondencji z kontem 224,

- wlasne w korespondencji 7 kontem 133,



- pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133,

- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegolowa do tego konta umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych dochodow

budzetu wedlug podzialek planu finansowego, dlatego wprowadza sie kolejne numery

np. 901-1, 901-2, 901-3, 901-4 itd.

W ciagu roku saldo konta Ma 901 oznacza sumg¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budZetowego saldo konta 901
przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 — ., Wydatki budzetu”

Konto to stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z
kontem 223,

- realizowane z kredytu uruchomionego w formie zlecen platniczych, w korespondencji z
kontem 134

- wlasne w korespondencji z kontem 133,

- rozliczen wydatkéw z budzetu UE i srodkow niepodlegajacych zwrotowi.

Na stronie Ma ksig¢guje sig:

- przeniesienie salda pod datg ostatniego dnia roku budzetowego. sumy wydatkéw budzetu
Jjednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

W razie potrzeby do konta 902 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa. poprzez dodawanie
kolejnych numeréw np. 902-1, 902-2 itd.

Konto 903 —,, Niewvkonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do realizacji w latach
nast¢pnych.

Po stronie Wn — ewidencjonuje sie:
- wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w
korespondencji z kontem 904.

Po stronie Ma ujmuje sig:

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

W zakresie niewygasajgcych wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego organ
stanowigcy ustala plan finansowy tych wydatkéw z wyodregbnieniem wydatkéw majatkowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”

Konto to stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow. Po stronie Wn ujmuje sig:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,

na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajagcych wydatkow na realizacj¢ planu tych
wydatkow lub po wygasnigciu planu tych wydatkow na dochodu budzetu w korespondencji z
kontem 901.




Na stronic Ma konta 904 ujmuje si¢ wiclkos¢ zatwicrdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgeych wydatkow
lub do czasu wygasnig¢eia planu nicwygasajgeych wydatkow.

Konto 909- ..Rezliczenia miedzyokresowe”

Konto to stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronic Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosei koszty finansowe stanowigee wydatki
przysztych okresow (np. Odsetki od zaciggnigtych kredytow i pozyczek w momencic ich
zaplaty w korespondencji z kontami 134 lub 260. ktore ksigguje si¢ w momencie zaplaty). a na
stronic Ma- przychody finansowe stanowigee dochody przyszlych okresow (np.: subwengje i
dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szezegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen micdzyokresowych wedtug ich tytutow np. 909-1 itd.

Konto 960- ,.Skumulowane wyniki budzetu”

Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego.

Po stronie Wn ujmuje si¢:

- w ciggu roku operacjc dotyczgee zmnicjszenia nadwyzek  budzetu fub  zwigkszenia
skumulowanych nicdoborow.

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienia sald kont 961 1 962

Po stronie Ma ujmuje sig:

- w ciggu roku operacje dotyezgee zmnicjszenia niedoborow lub zwigkszenia skumulowanych
nadwyzck budzetu,

- przeniesienia salda konta 961. 962 pod datg ostatniego dnia roku budzetowego.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowancgo deficytu budzetu, a saldo Ma - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961- ,, Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatnicgo dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu. odpowiednio w korespondencji z kontem 902.
oraz nicwykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903, Na stronic Ma zas ujmuje si¢
przeniesienice zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu. odpowtednio w korespondenc)i
7 kontem 901. w ewidencji szezegolowe) do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodia zwigkszen i
rodzaje zmnigjszen wyniku wykonania stosownice do potrzeb sprawozdawczoscl.

Na Koniec roku saldo Wn Konta 961 oznacz stan deficytu budzetu. a saldo Ma stan nadwyzki
budzetu.

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



Konto 962 — ., Wynik na pozostalych opceracjach™

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operaciji nickasowych w szczegoinosel koszow i
przychodow tinansowych wplywajgeych na wynik wykonania budzetu. Pod daty zatwierdzenia
sprawozdania 7 wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960,

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych
Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

Konto to stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych 0raz. jego zmian

Na stroniec Wn ewidencjonuje sig:

zmiany budzcetu zmniejszajgee plan dochoddw budzetu

a po stronie Ma :

planowane dochody budzetu .

7miany zwigkszajace planowance dochody.

Pod daty ostatnicgo dnia roku budzetowego sume réowng saldu konta ujmuje si¢ na stronic Wn
konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”™

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian

Po stronie Wn ujmuje sig:

- planowane wydatki budzetu,

- 7zmiany budzetu zwigkszajgce planowane wydatki budzetowe

Na stronic Ma ewidencjonuje sig:

- zmiany budzetu zmniejszajgee plan wydatkow budzetowych lub wydatki zablokowane.

Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 —,,Rozliczenie z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen 2 innymi budzetami w ciagu roku.
ktore nie podlegaja ewidencjt na kontach bilansowych

Po stroniec Wn ujmuje si¢ naleznosci z innyeh budzetow oraz splaty zobowigzan wobee tych
budzetow.

Na stronic Ma ujmuje sig:
- zobowigzania wobcec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymanyveh od innych
budzctow




B. Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat

1) WYKAZ KONT

130- Rachunck biezgey urzedu

141- Srodki pieniezne w drodze

221- Naleznosei z tyvtulu dochodow budzetowych

226-Dlugoterminowe naleznoscei budzetowe

720- Przychody 7 tytulu dochodéw budzctowych

Konta pozabilansowe

990- Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatnika

991- Rozrachunki 7 inkasentami 7 tytulu pobicranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

2) ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

KONTO 130 — ,,Rachunck biczacy urzedu” sluzy do ewidencji gromadzonych przez urzad
wplywow budzetowych i zwrotow 7 tytulu podatkow dokonywanych za posrednictwem banku.
Po stronic Wn ksigguje sig:

- wplywy 7 tytutu podatkow i oplat w korespondencji 7 kontem 221 lub 226

Po stronic Ma. ksigguje si¢ rozchody srodkdw pieni¢znych zgromadzonych na tym koncie ).
swroty nadptat oraz ich oprocentowania. zwroty podatnikom wplat bedyeyeh  kwotami
nicnaleznymi w korespondencji z kontem 221 lub 226

KONTO 141 — ,,Srodki picni¢zne w drodze” stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w
drodze. Sg to przede wszystkim dochody 7 Urzedu Skarbowego.

KONTO 221- ,Naleinosei z tvtulu dochodow budzetowych™ stuzy do  cwidencji
rozrachunkow

- z podatnikami i inkasentami z tytulu naleznych i wptacanych przez nich podatkow i oplat.

- 7 inkasentami z tytulu pobicranych przez nich podatkow.,

- z jednostkami budzetowymi z tytulu potrgeenia,

- 7z bankami z tytulu nieprzckazanych wplat.

- wplywow do wyjasnienia

- z innvmi podmiotami - nicbedgeymi podatnikami w danym podatku lub. dla ktorych dany
organ podatkowy nic jest whasciwy - z tytulu nicnaleznic pobranych przez nich kwot w
7wiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

Po stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

- przypisy naleznoscet,

- odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej- na podstawic dokumentu
wplaty w korespondencji ze strong Ma konta 720 —Przychody 7 tytutu dochodow budzetowych,
zwroty nadptat z kontem 130 Rachunck biezycy urzedu,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty: zapisu
dokonuje si¢ na podstawic dokumentu wyplaty. w korespondencji z¢ strona Ma konta 130,

- przeniesienic naleznosei dlugoterminowych do krotkoterminowych 7 tytutu podatkow w
wysokosci raty naleznej za dany rok. w korespondencji z¢ strong Ma konta 226.

Po stronie Ma ksigguje sig:




- odpisy naleznosci, odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadplaty, w korespondencji ze strong Wn Konta 720,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty w korespondencji z kontem 130,

- wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jst, 1 ktérym mowa w art. 66§ 1 pkt.2 Ordynacji podatkowej, w
korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzgdu(np.011), wygasniecie zobowiazania
podatkowego wskutek potracenia w korespondencji z kontem strony Wn 221,

-przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkéow, w
korespondencji ze strong Wn konta 226.

- zaplat¢ dokonana za posrednictwem banku, ktory obciazyl rachunek biezacy podatnika z
tytulu zaplaty podatku, a nie przekazal tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strona Wn konta 221.

Do konta 221 prowadzi si¢ konta pomocnicze wedlug dluznikow i podzialek klasyfikacji
budzetowej. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezegélnymi podatnikami z tytutu
naleznych i wplaconych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach, a takze z
innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegolowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezegolnymi inkasentami z tytulu pobieranych
przez nich podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje si¢ na

kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta
221.

KONTO 226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”. Na koncie tym ewidencjonuje si¢
naleznosci podatkowe w nastgpujacy sposob:

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji ze strona Ma konta 221,

Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowych w wyniku dokonanej
wplaty w korespondencji ze strong Wn konta 130, oraz przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej na dany
rok w korespondencji z kontem 221.

KONTO 720 - .Przychody z tytulu dochodéw budzetowych 7 sluzy do ewidencji
przychodoéw budzetowych z tytutu podatkéw i oplat. Na stronie Wn Kksieguje si¢:

- odpisy z tytulu podatkéw i oplat,

- odpisy z tytulu naleznego oprocentowania podatnikowi,

- odsetki za zwloke.

Po stronie Ma ksi¢guje si¢:

- przypisy z tytulu podatkow i optat

- naliczone odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne na podstawie dokumentu wplaty.

Pozabilansowe konto 990 -, ,Rozrachunki z osobami trzecimi 2z tytulu ich
odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe podatnika™ sluzy do ewidencji kwot
naleznych od osob trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac
zasady dwustronnego zapisu. Konto to otwiera si¢ dla kazdej z osob, ktorej orzeczono
odpowiedzialno$¢. nadajac kolejne numery np. 990-1, 990-2...itd.

Konto 991- ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw” ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow.



Na stronic Wn konta 991 ksigguje sig:

- przypisy w wysokosct naleznosei do pobrania.

-odsetki za zwtoke i inne naleznosei uboczne w kwocic wplacone).

Na stronic Ma konta 991, ksigguje sig:

- wplaty kwot pobranych. dokonane na rachunek biczacy urzedu.

- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania. ale nicpobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig. nic stosujge zasady dwustronnego zapisu.

Konto to otwiera si¢ dla kazdego inkasenta oddzielnie, poprzez nadanie kolejnych numerow np.
991-1.991-2. itd....”

C. Plan kont jednostki budzetowej dla Urzedu Gminy

Zespol 0 — majatek trwaly
Srodki trwale — konto 011

Konto 011 stuzy do ewidengji stanu zwigkszen i zmnicjszen wartoset poczatkowe) srodkow
trwalych zwigzanych 2z wykonywang dzialalnoscia jednostki. Ktore sg umarzane w czasic
wedlug stawek amortyzacyinych albo stawek okreslonych przez dysponenta cz¢sel budzetowe)
lub zarzad jednostki samorzgdu terytorialnego. Na koncie 011 po stronie Wn ujmuje sig:
- przychody nowych lub uzywanych srodkow trwalych pochodzgeych 7 zakupu gotowvch
srodkow trwatych lub ze Srodkow trwalych w budowice,
- wartosc ulepszen zwiekszajgeveh wartosé poczatkowa srodkow trwatych.
- przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych.,
- nicodptatne przyjecie srodkow trwatych,
- zwigkszenie wartosci poczatkowe) srodkow trwalych dokonywane wskutek aktualizacyi ich
wyceny.
Natomiast po stronic Ma konta 011 uymuje sig:
- wycofanie srodkow trwalvch 7 uzywania wskutek ich likwidacji 2 powodu:
a) zniszczenia,
b) zuzycia.
- sprzedaz Srodkow trwatych,
- nicodplatne przekazanie srodkow trwalych,
- wjawnione niedobory srodkow trwalyceh.
- zmniejszenice wartoscl poczatkowej srodkow trwalych dokonywane wskutek aktualizacyi ich
wyceny.
Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencjy analitvezna w postaci ksigg inwentarzowych srodka
trwalcgo ( kart indywidualnych s$rodka trwatego) lub rejestru 2 podzialem na: grunty. budynki.
budowle. maszyny i urzgdzenia techniczne. srodki transportu.
Konta szczegolowe zawicraja:

1) wartos¢ poczatkowa poszezegolnych obicktow srodkéw trwalyceh

2) ustalenia 0s6b lub komorek odpowiedzialnych

3) mozliwosc¢ obliczenia umorzenia i amortyzacji
Wartosé pocezgtkowa Srodkow trwalveh i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg
aktualizacji wyceny zgodnic z art.28 ustawy o rachunkowosci.
W przypadku realizacji inwestycji 7 udzialem srodkow UE wyodrgbnia si¢ konta poprzez
nadanic kolejnych numerdéw np.011-1, 011-1-1.
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Porzostale Srodki trwale — konto 013

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnicjszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych. niepodlegajacyeh ujeciu na koncic 011 w uzytkowaniu.

Konto - 013 prowadzone jest dla wszystkich jednostek budzetowych.

Na tvm koncie podlegajg ksicgowaniu pozostate srodki trwale, ktorych wartos¢ zakupu
przekracza 100 zb ale nie jest wyzsza niz wartosé przedmiotu podlegajacego zaliczeniu do
srodka trwalego. Pozostale Srodki trwale podlegajg ewidencji w ksigdze mwentarzowej w
ukladzic rodzajowym np. maszyny do pisania. biurka, szafy itp.

/7. chwily ich zakupu i przyjecia do uzytku podlegaja umorzeniu w 100%.

Ewidencja analityczna  umozliwia ustalenic  wartosei  poczatkowej. osob lub  komorek
organizacyjnych odpowiedzialnych za prawidtowa gospodarke wyposazenien.

Zbiory biblioteczne — konto 014

Na koncic tym ksigguje si¢ zwigkszenia i zmnicjszenia wartosei zbiorow bibliotecznych
biblioteki gminngj 1 szkolnej.

Lwidencja szczegolowa prowadzona na koncie 014 powinna umozliwi¢ ustalenic stanu
poszezegolnych zbiordw bibliotecznyeh przez osobe odpowicedzialng materialnic.

/biory biblioteczne  podlegajg  wycenic wedlug  cen  nabycia.  Otrzymane nieodptatnie
ksiggozbiory wycenia si¢ zgodnic 7 komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Saldo konta Wn .014™ — oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych si¢ w jednostee.

Micnie zlikwidowanych jednostek — konto 015

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnicjszen wartosei mienia przcjetego przez organ
zalozycielski  lub  nadzorujgey  po  zlikwidowanym  przedsigbiorstwie  panstwowym.
komunalnym lub inncj podieglej jednostee organizacyjnej. czyli zakladzie budzetowym lub
gospodarstwic pomocniczym,

Wartosci niematerialne i prawne — konto 020

Konto 020 sluzy do cwidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych. Wartodei umarza si¢ przy zakupic powyzej 3.500 z1. w
50% a ponize] te) wartosei w 100%. Konta analityczne prowadzi sie w rozbiciu na
poszezepolne jednostki. LEwidencja szezegdtowa prowadzona do konta powinna umozliwié
nalczyte obliczanie umorzenia wartosei niematerialnych i prawnych. podzial wedlug ich
tytutow 1 0s6b odpowicdzialnych. Wartosei niematerialne i prawne ponizej wartosci 3.500 21
ewidencjonuje si¢ na koncie 020, natomiast powyzej 3.500 z1. na kocic 020-1.

Dlugoterminowe aktywa finansowe — konto 030

Konto 030 stuzy do ewidengji dlugoterminowych aktywow finansowych. a w szezegolnosei:

- akeji 1 innych dhugoterminowych aktywow finansowych. o terminic wykupu diuzszym niz
rok. Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia. a na stronic Ma - zmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywow linansowvch.

Ewidencja szezegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosei
poszezegolnych skladnikow dhugoterminowych aktywow finansowych wedhug tytutow.,

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktvwow
{inansowych.




Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych — konto 071

Konto 071 sluzy do ewidencji zmnigjszen wartosei poczatkowe) srodkow trwatych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych. ktore ulegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 071 ujmuje sig po stronic Wn:

- wyksiggowanic wartosei umorzenia srodkow  trwatych oraz  wartosei  nicmaterialnych
trwalych prawnych wycofanych pozostatych uzywania wskutek ich:

a) likwidacji pozostalych powodu zniszezenia lub zuzycia,

b) sprzedazy,

¢) nicodplatnego przekazania.

d) ujawnionych nicdoborow.

- zmnicjszenia umorzenia wartosei  poczgtkowej Srodkow  trwatyeh wskutek  aktualizacji
wartosci $rodkow trwalych.

Natomiast po stroni¢c Ma konta 071 ujmuje sie:

- zwickszenia  umorzenia  wartosei  poczgtkowe]  Srodkow  trwalych  oraz - wartoscei
nicmaterialnych pozostatych prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

- umorzenic dotychczasowe Srodkow trwalveh otrzymanych nicodplatnic na podstawie decyzji
wilasciwego organu,

- zwigkszenia umorzenia wartosci  poczatkowej Srodkow  trwalych  wskutek  aktualizacji
wartosel srodkow trwatych.

Ewidencja szczegolowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug umorzen i tak srodki trwate 071, wartosci
nicmaterialne i prawne 071-1.

Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych — konto (72

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosei poczatkowej srodkow trwatych. wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz  zbiordw  bibliotecznych.  podlegajgcych  umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci. w miesigeu wydania ich do uzywania.

Na koncic 072 — ..Umorzenice srodkow tewatveh oraz wartodel niematerialnych i prawnych™
uimuje si¢ po stronic Wn:

- wyksi¢cgowanie dotychezasowego umorzenia srodkow trwatych. wartosei niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umarzanych w pelnej wartosei w micsigeu oddania do
uzywania 7 tytutu:

a) likwidacji 7z powodu zuzycia lub zniszczenia,

b) sprzedazy.

¢) nicodplatnego przekazania.

d) wylgcezenta 7 ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartosciowej.

¢) nicdoboru lub szkody.

Natomiast po stronic Ma konta 072 ujmuje si¢:

- odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania Srodkéw trwalych.
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych (odpisy te obcigzajy
odpowiednic Koszty lub fundusze).

- odpisy umorzenia dotyezace nadwyzek srodkow  trwalyveh. wartosei niematerialnych 1
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.

- odpisy umorzenia dotyczace nowych srodkow trwalych. wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nicodplatnic oraz zbiorow bibliotecznych,



- odpisy umorzenia od porostalych srodkow trwalych otrzymanych jako pierwsze wyposazenic
obiektu sfinansowanego ze srodkéw na srodki trwale w budowie. Ewidencje analitvezng
prowadzi si¢ w sposéb nastgpujgey. umorzenice pozostatych $rodkéw trwatych konto 072,
natomiast wartosci niematerialnych i prawnych 072-1.

Odpisy aktualizacyjne dlugoterminowe aktywa finansowe — konto 073

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Saldo tego konta po stronic Ma moze wykazywaé wartosgé odpisow aktualizujacych
diugoterminowe aktywa finansowe.

Inwestycje trwale w budowic (inwestycje) — konto 080

Konto 080 stuzy do cwidencji kosztow $rodkow trwalych w budowie oraz do rozliczania

koszow inwestycji na uzyskane efekty oraz zakupow inwestycyjnych.

Na stronic Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegodlnoscei:

I. ponicsione koszty dotyczace Srodkow trwatyeh w budowic w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obeych wykonaweow. jak i we wlasnym imicniu.

2. poniesione Koszty dotyczace przckazanych do montazu. lecr jeszeze nicoddanych do

uzywania maszyn. urzgdzen oraz innych przedmiotow czakupionych od kontrahentow

oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej.

3. ponicsione Koszty ulepszenia srodka trwakego (przebudowa. rozbudowa. rekonstrukeja.
adaptacja lub modernizacja). ktore powoduja zwickszenic wartosci uzytkowej srodka
trwatego.

Na stronic Ma konta 080 ujmuje si¢ wartosc uzyskanych efektow, w szezegolnoset:

1. srodkow trwatych,
2. wartos¢ sprzedanych i nicodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowic.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenia kosztow dotyezgeych zakupow gotowych

srodkow trwalych.

Bwidencja  szezegdlowa prowadzona do konta 080 powinna  zapewniad. co najmnicj

wyodrebnienie kosziow Srodkow  trwatych w budowic wedlug poszezegolnych rodzajow

clektow inwestyeyinych  oraz skalkulowanie  ceny  nabycia  lub  kosztu wylworzenia
poszezegolnych obicktow srodkow trwatych.

Ewidencje analityezng prowadzi si¢ wedtug zadan i obicktow nadajge kolejny numer np. 080-1.

080-2 itd. oraz rozszerzajac przy realizacji zadan 7z udziatem srodkéw z UL np. 080-1-1 itd.

Numery bedg w razie potrzeby dodawane fub zmicniane w danym roku.

Konto 080 moze wykazywal saldo Wn. ktore oznacza wartos¢ srodkow trwatych w budowie i

ulepszen.

]

Zespol 1 — srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

Konto zespotu 1 Srodki pienigzne i rachunki bankowe stuzy do ewidencji:

1) krajowych 1 zagranicznych srodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach.

2) krotkoterminowych papierow wartosciowyvceh.

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udziclanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienicznych,

5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych.

Konta zespolu | maja odzwicrciedlaé operacje picnigzne oraz obroty i stany s$rodkow
pieni¢znych oraz krotkoterminowych papicrdow wartosciowych

I
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Rachunek biczaey jednostki — konto 130

Konto 130 stuzy do cwidencji stanu $rodkow  picnigznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow i dochodow (wplywow) budzctowyvch objetveh  planem
finansowym.

Na stronic Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow picnigznych:

1. otrzymanych na realizacjg wydatkéw budzctowych zgodnie 7 plancm finansowym oraz
dla dysponentow nizszego stopnia. w korespondencji z kontem 223,

2. 7z tytuhu zrealizowanych przez. jednostke  dochodow budzetowych (ewidencja
szezegdtowa wedhug podziatek klasylikacji dochodow budzetowych). w korespondencji
z kontem 221 lub innym wlasciwym kontem.

Na stronic Ma konta 130 ujmuje sie:

I. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnic z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobranc do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szezegdlowa
wedlug  podziatek  klasyfikacji  wydatkow  budzetowych).,  w korespondencji - 7
wlasciwymi kontami zespotow 1.2.3. 4.7 lub 8.

2. okresowe przelewy dochodéow budzetowyeh do budzetu. w korespondencji z kontem
222,

3. okresowe przelewy srodkow picnigznych dla dysponentow nizszego stopnia. (ewidencja
szezegolowa  wedtug  dysponentéw.  ktorym  przelano  Srodki - picnigzne). w
korespondencji 7z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawic dokumentow bankowych, w zwiagzku 7
¢zym musi zachodzi¢ petna zgodnose zapisow migdzy jednostky a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanic zasady czystosci obrotow. co oznacza. z¢ do blednych
zapisow. zwrotow nadplat. korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny Zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzyé réwnicz do ewidencji dochodéw i wydatkow  realizowanych
bezposrednio z rachunku budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadki saldo
konta 130 w zakresic realizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiggowaniu na
podstawic sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800. a w zakresic dochodow — na
strong Wn konta 800.

Ewidencja szezegolowa do konta 130 jest prowadzona w szezegolowosel planu finansowego
dochodow 1 wydatkow budzetowych. W razie potrzeby dodawane s3 kolejne numery np. 130-1.
130-2 itd. lub odpowicdnio rozszerzone przy realizacji programow Ul np. 130-1-1.

Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — konto 135

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow tunduszy specjalnego przeznaczenia a w szezegolnosci
zakladowego funduszu $wiadezen socjalnyeh i innych funduszy. ktérymi dysponuje jednostka.
Iwidencja szezegdtowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkdéw kazdego funduszu,
gdzic nadawany bedzie kolejny numer np.: 135-1. 135-2. itd.

Inne rachunki bankowe — konto 139

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczaeyceh srodkow picnigznych wydziclonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biczace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznacrzenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szcezegolnosci ewidencj¢ obrotéow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1. czekow potwicrdzonych.



2. sum depozytowych,

3. sum na zlecenie,

4. srodkow obeych na inwestygje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgeznic na podstawie dokumentow bankowych, w
7wigzku. 7 czym musi zachodzi¢ petna zgodnosé zapisow konta 139 migdzy ksi¢gowoscig
jednostki a ksiggowoscia banku.
Na stronic Wn konta 139 ujmuje si¢ wphywy wydziclonych $rodkow pienigznych z rachunkow
biczacych. sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronic Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw picnigznych dokonane z wydziclonych
rachunkow bankowych.
Ewidencja szezegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego a takze wedtug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywacé saldo Wn. ktore oznacza stan srodkow pienigznych znajdujgcych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Kraotkoterminowe aktywa finansowe — konto 140

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szezeRolnosel
akeji. udzialow 1 innyeh papierow wartosciowych wyrazonych zardwno w walucie polskicj. jak
tez w walutach obeych.
Na stronic Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronic Ma - zmnigjszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.
I'widencja szczegolowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

I. poszezegolnych skladnikow krotkoterminowych aktywow finansowych.

2. stanu poszezegolnych  krotkoterminowyceh aktywow  finansowych  wyrazonego  w
walucie polskicj i obeej. 7 podziatem na poszezegdlne waluty obee,
wartosei krotkoterminowych  aktywow  finansowych  powicrzonych poszezegolnym
osobom za nic odpowicdrzialnym.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn. ktore oznacza stan krotkoterminowych ak(ywow
finansowych."”.

%)

Srodki pieni¢zne w drodze — konto 141

Konto 141 stuzy do ewidencji $srodkoéw pieni¢znych w drodze.

Na stronic Wn ujmuje si¢ zwi¢kszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze. a na stronie Ma-
zmnicjszenia stanu Srodkow picnigznych w drodze.

Srodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biczaco lub tylko na przefomic
okresu sprawozdawczego.

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

Konta zespolu 2 (Rozrachunki i roszczenia”™ stuzyg do ewidencji krajowyceh i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stuzg do ewidengji i rozliczen Srodkow budzetowych. srodkow europejskich i
imnych  srodkow  pochodzacyeh  ze 7rodet zagranicznych  nicpodlegajgcych  zwrotowi,
wynagrodzen. rozliczen. niedoborow. szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszezeniami spornymi



Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — konto 201

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i uslug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodoéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmowane s3 na koncie 221. Ewidencja konta 201 powinna zapewni¢, mozliwos¢ ustalenia
naleznodci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow
dodajac kolejne numery np.201/1, 201/2 Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Ponadto wyodrebnia si¢ konto 201, gdzie uyjmowane sa zobowigzania i naleznosci wymagalne z
tytutu dostaw, robot i ustlug, a takze z tytulu przychodow finansowych. Przedmiotowe
zobowigzania sa identyfikowalne w sprawozdaniu budzetowym Rb-28S, ktore wykazane sa w
kolumnie 8. Ewidencje faktur w urzadzenia ksiggowych prowadzi si¢ z uwzglednieniem daty
wystawienia i terminu zaplaty zobowigzania, ktora jest uwzgledniana w trakcie sporzadzania
w/w sprawozdania miesigcznego. W przypadku zaistnienia zobowigzania wymagalnego na
koniec danego okresu sprawozdawczego sporzadza si¢ specyfikacje¢ zobowigzan wymagalnych
ze wskazaniem kontrahenta, daty i numeru faktury, terminu zaplaty zobowigzania i kwoty
zaplaty zobowigzania.

Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych — konto 221

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

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

Po stronie Ma ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow i podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow., ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych
dochodach.

Rozliczenie dochodéw budzetowych — konto 222

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia realizowanych przez jednostk¢ dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji z kontem 130.

Natomiast po stroniec Ma ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
W razie potrzeby prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegélowa poprzez nadanie kolejnych numeréw np.
222-1, 222-2, itd.

e _



Rozliczenie wydatkow budzetowych — konto 223

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia  zrealizowanych  przez jednostke  wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspolfinansowania programow i projektow
realizowanych ze Srodkow curopejskich.

W razie potrzeby prowadzi sig ewidencje szezegotowy poprzez nadanie kolejnyeh numerdw np.

223-1.223-2 itd. lub odpowiednio rozszerzajac np. 223-1, 223-2 itd.

Na stronie Wn 223 ujmuje si¢ w szezegdlnosei:

L. w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na  podstawie

sprawozdan budzetowych. zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow

budzetu panstw w ramach wspoHinansowania programéw i projektow realizowanych ze

srodkow europejskich na konto 800,

2. okresowe przelewy srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspolfinansowania programow i projektéw realizowanych ze
Srodkow curopejskich. w korespondencji 7z kontem 130).

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

1. okresowe  wplywy  srodkow  pienigznych  otrzymanych na  pokrycie  wydatkow
budzetowych. W tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania
programéw 1 projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich. w korespondencii z
kontem 130,

2. okresowe wplywy Srodkdw pienieznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego
stopnia. w korespondencji z kontem 130,
3. otrzymane  zwroty  od - dysponentow  nizszego  stopnia srodkow  budzetowych

nicwykorzystanych na wydatki.
W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie rownicz operacje
zwigzanc z przeplywami Srodkow curopejskich w zakresie. w ktorym Srodki te stanowig
dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Rozliczenie udziclonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow
curopejskich - konto 224

Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. a takze
do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgee i posredniczace platnosci 2 budzetu
srodkow curopejskich.

Na stronic Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy. a na
stronic Ma  warto$¢ uznanych za wykorzystane i rozliczone. w korespondencji z kontem 810
oraz wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym. w korespondencji 7 kontem
130.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje. ktore organ dotujgey zalicza do dochodow
budzctowych. sg uyymowane na koncie 221,

LEwidencja  szezegolowa  powinna  by¢  prowadzona  wg  przekazanych  dotac)i  dla
poszczegolnyeh podmiotow i nadawane beda kolejne numery np. 224-1.224-2 itd.

Rozrachunki z budzetami — konto 225

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szezegdlnosci 7 tvtulu dotacji.
podatkoéw. nadwyzek srodkow obrotowych, nadplat w rozliczeniach 7 budzetami i rozliczania
podatku VAT. Ewidencja szczegolowa zapewnia mozliwosé ustalenia stanu naleznosei i
zobowigzan wediug kazdego 7z tytuldw rozrachunkdw z budzetem odrgbnie i tak np.:



- 225 — podatek od 0sob fizycznych — do Urzedu Skarbowego
- 225-1 — podatek VAT — Urzad Skarbowy.

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe — konto 226

Konto to stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegéOlnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dhugo-
terminowych. w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krotkoterminowych w  wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

Pozostale rozrachunki publicznoprawne — konto 229

Konto 229 stuzy do ewidencji. innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a
szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, Fundusz Pracy i skladki na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacjo Oséb Niepelnosprawnych.

Ewidencja szczegOlowa prowadzona do konta 229 zawiera ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wobec ZUS i Funduszu Rehabilitacyjnego. Po stronie Wn ksigguje si¢ zaplaty za
naliczone sktadki ZUS, fundusz pracy. skladki zdrowotne, PFRON a po stronie Ma naliczenie
sktadki za dany okres.

W razie potrzeby beda dodawane kolejne numery Np. 229-1, 229-2. [ tak dla sktadek ZUS 229-
1: skladki zdrowotne 229-2, skladki na Fundusz Pracy 229-3, skladki na PFRON 229-4.

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — konto 231

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami do wynagrodzen a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej, wyplaty zaliczek na
poczet wynagrodzen, potracen wynagrodzen.

Na koncie 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™ po stronie Wn ujmuje sig:

- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- potrgcenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w liscie plac na mocy
ustawowych upowaznien, np. podatek dochodowy od o0sob fizycznych, lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika,

- obciazenia z tytulu nadplaty wynagrodzen,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych.

Natomiast po stronie Ma konta 231 ujmuje si¢:

- zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen,

- przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanobw naleznosci 1 zobowigzan w tytulu wynagrodzen 1 $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.
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Pozostale rozrachunki z pracownikami — konto 234

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosei. roszezen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
iy tutow niz wynagrodzenia. ().
I) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace
jednostke.
2) naleznosci od  pracownikow 7 tytutu  dokonanych  przez jednostke  $wiadezen
odplatnych.
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu swiadezen socjalnych.
4) naleznosei 1 roszezenia od pracownikow z tvtutu niedobordow i szkod.
5) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni¢znych.
6) wplywy naleznosci od pracownikow.
Fwidencja szezegotowa prowadzona jest wedlug poszezegolnych pracownikow i tytutdw
rozrachunkoéw w danej jednostee.

Pozostale rozrachunki — konto 240

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoscei i roszezen oraz
zobowigzan roznego rodzaju rozliczen a takze krotko 1 dlugoterminowych naleznosci funduszy
cclowych (sum depozytowych).

Dokonuje si¢ tu rozliczen: z PZU. KZP, wynagrodzen. funduszu socjalnego i innyveh. nadajge
kolejne numery np.240-1. 240-2 itd.

Wplywy do wyjasnienia — konto 245

Konto stuzy do ewidencji wplaconych. a nie wyjasnionych kwot naleznoscei z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronic Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosel kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronic Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosel kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma. ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Odpisy aktualizujgce naleznoscei — konto 290

Konto 290 stuzy do cewideneji odpisow aktualizujgeyceh naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenic wartosci odpisow  aktualizujgeych naleznoscei, a na stronic Ma —
zwickszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznoset.

Materialy — konto 310

Konto 310 stuzy do ewideneji zapasow materiatow znajdujgeych sig w magazynach wiasnych i
obeveh.

Zakupione materialy na potrzeby biczgee podlegajg ksiggowaniu w koszty 7z pominigciem
ewidencji analityezne). Zakup wigkszej partii materiatow 1 materialow  inwestycyjnych
podlegajg ewidencjonowaniu w kartach magazynowych ilosciowo-wartosciowych. Ewidencje
prowadzi si¢ w cenach zakupu.



Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie — Zespol 4

Konto zespolu 4 ,Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenie kosztow, mozna
ewidencjonowaé po stronie Wn konta wydatkéw zapisem ze znakiem minus, stosujac zasade
podwdjnego zapisu(tylko w przypadku reklamacji. zwrotu podwdjnie, niestusznie dokonanej
zaplaty lub w innych uzasadnionych przypadkach. Ponadto zmniejszenia dokonuje si¢ na
podstawie dokumentow korygujacych( np. faktura korygujaca). Ewidencj¢ szczegdlowa do
konta zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy oraz w sposéb umozliwiajgcy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub w innych sprawozdan
okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostkge. Wyréznia si¢ nast¢pujace
konta zespolu 4.

Amortyzacja -Konto 400

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od s$rodkow trwalych o
wartosci niematerialnych i1 prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe SA dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

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

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zuzycie materialow i energii— konto 401

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow na konto 860.

Uslugi obce- konto 402

Konto 402 sluzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.

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

Podatki i oplaty — Konto 403

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze
podatkowym. a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty ww. tytuléw a na stronie Ma ujmuje sie¢
zmniejszenia poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.
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Wynagrodzenia — konto 404

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen 7
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawic umowy o prace.
umowy zlecenia, umowy o dziclo. umowy agencyinej i innych umow zgodnie 7 odrebnymi
przepisami.

Na stronic Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto. Na stronic Ma ksigguje si¢ korckty ww. wynagrodzen oraz na dzien
bilansowy przenosi sic je na konto §60).

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadezenia — konto 405

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosei podstawowej z tytulu roznego rodzaju
swiadezen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawic umowy o
pracg, umowy o dzicto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronic Wn konta ujmuje si¢ ponicsione koszty 7 tytutu ubezpicezen spotecznych i
swiadezen na rzecz pracownikow i osob fizveznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace i innych umow. ktore nic sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronic Ma konta ujmuje si¢ zmmicjszenic kosztow 7z ww. tytulow a na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860,

Pozostale koszty rodzajowe- konto 409

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405 na koncic tym ujmuje si¢ w szezegolnoscei zwroty wydatkow za
uzywanic samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych 1
zagranicznych podrozy stuzbowych. kosezty ubezpieczen majatkowych i osobowych. odprawy 7.
tytutu wypadkow przy pracy. prowizje bankowe. diety soltysow i radnych, $wiadezenia
spoteczne oraz inne koszty niczaliczanych do kosztow dzialalnosei finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych.

Na stronic Wn konta ujmuje si¢ ponicsione koszty z ww. tytulow. a na stronie Ma ich
zmnicjszenic oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto
860).

Rozliczenie kosztow —konto 490

Stuzy do ujgeia w korespondencji 2 kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie (w okresach
poznicjszych). kiore ujete byty na koncie 400. 401, 402, 403. 404. 405. 409 oraz. zmniejszcn
rozliczen micdzyokresowyeh kosztow  w Korespondencji z kontem 640 Rozliczenie
migdzyokresowe kosztow.

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

Rozliczenie mi¢dzyokresowe kosztow — konto 640

Konto to stuzy do cwidencji kosztow przysztych okresow oraz rezerw na wydatki przysziych
okresow.,




Przychody, dochody i koszty — zesp6l 7
Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty™ stuza do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow
operacyjnych,

2) podatkoéw nie ujetych na koncie 403,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji

przekazanych.

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych - Konto 720

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegélnosci dochodow, do
ktorych zalicza si¢ podatki, skladki, oplaty i inne dochody budzetu panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek. nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub
umow migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych. a na stronie
Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja
szczegolowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegoélowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy, nadajgc kolejne
numery np. 720-1, 720-2, itd.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Przychody finansowe — konto 750

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegdlnosei przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, odsetki od lokat terminowych,
dyskonto przy zakupie weksli. czekéw obcych i papierow wartosciowych oraz odsetki za
zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegélowa do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw finansowych z
tytutu udzialow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki nadajac
kolejne numery np. 750-1. 750-2, itd.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860

(Wn konta 750).Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Koszty finansowe - konto 751
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji i
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek. odsetki za
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swlokg w zaplacic zobowiyzan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowic.
odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosei # tytulu operacji finansowych. dyskonto przy
sprzedazy weksli. czekow obeych 1 papierow wartosciowych. ujemne réznice kursowe. 7
wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate budowie.

Ewidencja szezegblowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié wyodrebnicnie w
zakresic kosztow operacji finansowych- naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za swlokg
od zobowigzan. nadajge Kolejne numery np. 751-1, 751-2. itd.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta
860 (Ma konto 750).

Na konicc roku konto 751 nie wykazuje salda.

Pozostale przychody operacyjne — konto 760

Koto 760 stuzy do ewidencji przychodow  niczwiazanych  bezposrednio 7 podstawowy
dzialalnoscig jednostki. w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencii na
kontach: 700, 720. 730, 750.
W szezegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuije sig:

I. przychody ze sprzedazy materiatdw  w wartosei cen zakupu lub nabycia tych
materiatow.
przychody ze sprzedazy srodkow trwatych. wartosei niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowic.

3. odpisane przedawnione zobowigzania. otrzymane odszkodowania. kary. nicodplatnic
otrzymanc. w tym darowizny. aklywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe,

4. rownowartos¢  odpisow  amortyzacyjnych  od  Srodkow  trwalych  oraz  wartosei
niematerialnych i prawnych otrzymanych nicodplatnic przez samorzadowy zaklad
budzetowy. a takze od srodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanic ktorych samorzgdowy zaklad budzetowy otrzymal srodki picni¢zne. w
korespondencji za strong Wn konta 800.

5. zmmigjszenie stanu produktow w korespondencji ze strona Wn konta 490,

W koneu roku obrotowego przenosi sig pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta
860. w korespondenc)i ze strong Wn konta 760.
Na konice roku konto 760 nie wykazuje salda.

S

Pozostale koszty operacyjne — konto 761

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow  niezwiazanych bezposrednio 7 podstawows
dziatalnoscig jednostki.
W szezegolnosei na stronic Wi konta 761 uymuje sig:

I. koszty osiggnigcia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub cen nabycia

materiatow,

2. kary. odpisane przedawnione. umorzone i niesciagalne naleznoscei, odpisy aktualizujgee
od naleznosci. koszty postgpowania spornego i cgzekucyjnego oraz nicodplatne
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy réwniez - w jednostkach ewidencjonujgeych koszty na kontach: 400. 401,
402, 403, 404. 405, 409. 490 oraz zespolu 5 — do ewidencji zapisow uzupetniajgcych,
dokonanych na kontach zespotow i 6 7 tytutu zwigkszen badz zmnicjszen stanu produktow (
w tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztow). w korespondencji 7 innymi kontami niz
konto 490. konta zespotow 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7 na
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stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu
produktow.
W koncu roku obrotowego przenosi sig:
1. na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z kupnem i sprzedaza skladnikow majatku,
jesli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,
2. na strong Wn konta 860 — pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Fundusze, rezerwy i wynik finansowy — zespol 8

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

Fundusz jednostki — konto 800

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu. a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2. przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

3. przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4. roznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwalych.

5. warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienigznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkoéw trwalych w budowie,

6. wartos$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7. wartos$é aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1. przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860.
2. przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego. zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
3. wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4. roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych,
5. nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,
6. wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
7. warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki i rozbita na:
- fundusz w $rodkach trwalych
- fundusz w $rodkach obrotowych
- fundusz w srodkach inwestycyjnych, poprzez nadanie kolejnych numeréw 800-1, 800-2 itd.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
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Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje — konto 810

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz $srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

. warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

2. Wartos¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji kontem 224,

3. rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow
budzetu na finansowanie: srodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Nadajac kolejne numery lub odpowiednio rozszerzajac konto np.810-1. 810-2 810-1-1 itd.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego na
konto.,800”- Fundusz jednostki. Konto 810 na koniec roku nie wykazuje salda.

Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych — konto 851

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu

Swiadczen socjalnych.

Na koncie 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych™ po stronie Wn ujmuje sig:

1) wykorzystanie ZFSS na dzialalno$¢ zgodna z ustawg o zakladowym funduszu s$wiadczen
socjalnych.

Natomiast po stronie Ma konta 851 ujmuje sig:

1) naliczenia ZFSS,

2) zwigkszenia funduszu z tytulu odsetek od srodkéw pienigznych na rachunku bankowym i

udzielonych z ZFSS pozyczek.

Ewidencje szczegbtowa do konta 851 prowadzi si¢ wedlug jednostek budzetowych.

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

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek — konto 855

Konto 855 sluzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przyj¢tego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji.
a na stronie Ma- stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych

jednostek w korespondencji z kontem 015.

Saldo ma wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsi¢biorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wilasne potrzeby. lub wartos¢
mienia sprzedanego, ale jeszcze nie splaconego.

Wynik finansowy — konto 860

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
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W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1. poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,
2. zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku w korespondencji z kontem 490 w jednostkach stosujgcych to konto,
3. wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem
730 oraz materialoéw w korespondencji z kontem 760,
4. kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostalych
kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761,
strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771,
6. obowiazkowych zmniejszen wyniku finansowego w korespondencji z kontem 870.

wn

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1. uzyskanych przychodoéw w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7,
2. zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen mi¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku w korespondencji z kontem 490,
3. dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej w korespondencji z
kontem 740,
4. zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe
Wydatki strukturalne — Konto 975

Konto 975 shluzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w
Jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.
Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu.

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami— 976

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w
celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Plan finansowy wydatkéw budzetowych — konto 980

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma ujmuje sig:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w latach nastepnych
3) wartos¢ planu zrealizowanego i wygaslego

Na koniec roku konto to nie wykazuje salda.
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Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow — konto 981

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkoéw budzetowych.
Na stronic Wn ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzctowych. Na stronie
Ma ujmuje sig:

1) rownowartos¢  zrealizowanych wydatkéw  budzetowych  obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow w czgsei niezrealizowanej lub wygasiej.
Fwidencje szezegotowy do konta 981 prowadzi si¢ w szezegdlowosei planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nic wykazuje salda na konice roku.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezycego — konto 998

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowyeh ujetych w
planic tinansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
nicwygasajycych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym..
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow w danym roku budzetowym,

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow. ktore bedg obeigzaly wydatki roku nastepnego.
Na stronic Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanic wydatkow. ¢zyli wartosci umow. decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje  konicczno$é  dokonania  wydatkow
budzetowych w roku biezacym,

Ewidencja szezegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podrziatek klasyfikacyjnveh
planu finansowego 7z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow. W razie potrzeby
rozszerza sic konto np.998-1. 998-1-1.

Na koniee roku konto 998 nic wykazuje salda.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziyceh lat — konto 999

Konto 999 sluzy do ewidenc)i prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziveh lat
oraz niewygasajgcych wydatkow, ktore majy by¢ realizowane w latach nastepnych.

Na stronic Wn konta 999 ujmuje sig rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkow budzctowych
w latach poprzednich. a obcigzajgcych plan finansowy roku biczacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow  przeznaczonych do realizacji w roku
biczgcym.

Na stronie Ma konta 999 uymuje si¢ wysokose zaangazowanych wydatkow lat przysztych,
Ewidencja szezegolowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na konice roku konto 999 moze wykazywad saldo Ma oznacrzajace zaangazowanic wydatkow
budzctowych lat przysziveh.



Zalacznik Nr 4
Do Zarzadzenia Nr 116/15
zdnia31.12.2015r.

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY W CIELADZU

I. ZASADY OGOLNE

§1

Instrukcja zostala opracowana na podstawie art.4 i 8 ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesénia 1994 roku /tj. Dz. U. z 2013 roku poz.330 z pézniejszymi zmianami/.

§2

Celem niniejszej instrukeji jest ujednolicenie i uporzadkowanie pracy w Urzedzie Gminy
w dzialalnosci finansowej. rzeczowej i ustalenie odpowiedzialnosci osob zobowigzanych do
wykonania okreslonych zadan na zajmowanym stanowisku.

§3

Instrukcja obejmuje kierownikow jednostek, referatow i wszystkich pracownikow, ktorym
powierzono czynno$ci sluzbowe w zakresie realizacji zadan gospodarki finansowej 1i
majatkowej.

§4

Kazde zdarzenie gospodarcze powodujace skutki finansowe powinno by¢ udokumentowane w
sposob umozliwiajacy kontrolg jego prawidlowosci i objete ewidencja ksiggowa.

II. DOWODY KSIEGOWE

Dowody ksiggowe to dokumenty stwierdzajace fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z
jej rzeczywistym przebiegiem. Dokumenty te powinny zawierac¢. co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu,
2) okreslenie stron /nazwa, adres/ dokonujacych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz ich wartos¢,
4) dat¢ dokonania operacji,
5) podpis wystawcy dowodu, ktorej wydano lub, od ktorej przyjeto sktadniki
majatkowe,
6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za dang operacj¢ gospodarcza,
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7y numer identyfikacyjny dowodu.

- dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. mozce by¢ sporzadzony w
Jgzyku obcym, jezeli dowod dotycezy operacii gospodarczej 7 kontrahentem zagranicznym. tresé
dowodu powinna by¢ petna i zrozumiala

- dowody ksi¢gowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, rzetelny i trwaly. bez bledow
rachunkowych oraz zgodne ze stanem rzeczywistym.,

- podpisy na dowodach sklada si¢ odr¢eznic atramentem, diugopisem lub olowkicm kopiowym-
niedopuszczalne jest dokonanie w dowodach ksicgowych wymazywania i przerobek.

- bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obeych mozna skorygowaé jedynie przez
wyslanic  kontrahentowi odpowiednicgo dokumentu zawierajgcego sprostowanic wraz. z¢
stosownym uzasadnicniem chyba. 7e przepisy prawa stanowiy inacze;.

- bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenic wyrazen lub liczb i
parafowane.

Dowody ksiggowe sa podstawa zapisu kazdej operacji gospodarczej, ktore nalezy wprowadzié¢
do ksiag rachunkowych w tvm do:
1. dziennika.
2. konta ksiggi glownej /ewidencji syntetyeznej/, w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
gospodarczej 7. zasadyg podwojnego zapisu,
. konta ksigg pomocniczych /ewidencji analityeznej/
. wykaz skladnikow aktywow i pasywow
. zestawienie obrotow i sald ksicgi glownej i ksigg pomocniczych a w szezegodinosei dla:
- srodkow trwalych. wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonanych od nich

odpisow amortvzacyjnvch

- rozrachunkow 7 kontrahentami

- rozrachunkow z pracownikami /imienne karty wynagrodzen w/g skladnikow do
obliczania Swiadezen 7 tyt. bezp. spolecznego 1 podatkow/

- operacjt sprzedazy /kolejno numerowane (aktury i inne dowody/

- operacjt zakupu /obcee faktury 1 inne dowody/.

ST SRS

Dowody ksiggowe zwanc zrodlowymi dzielg si¢ na dowody:

1. Zewngtrzne obee - otrzymane od kontrahentow takie jak:

- faktury i rachunki za dostawy. roboty i uslugi

- umowy: zlecenia, o dzielo. agencyjno prowizyjne

- wyciggi bankowe wrarz z zalgcznikami

- zwolnienia fekarskie /druk ZUS Z1LA/

noty ksiggowe

- polecenia przelewu, dowody wptat

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosei uzyskania zewngtrznych obeych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocy ksiggowych dowodow zastgpezych. sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych
operacji. Nie moze 1o dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sy zakupy
opodatkowane podatkiem VAT.



2. Zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom takie jak:
- noty obciazeniowe

- zamoOwienia na $wiadczenia ustugi

- umowy: zlecenia, o dzielo i inne

- faktury

- dowody wyplat ,, KW”

- zaswiadczenia

- decyzje administracyjne

3. Wewnetrzne - ktore dotycza operacji wewnatrz jednostki i naleza do nich:

a) dowody placowe:

- umowa o prace¢ / angaz/

- Zmiana umowy o prace.

- umowa o pracg zlecona

- rozwigzanie umowy

- wnioski premiowe

- listy wyplat zasitkow: chorobowych. opiekunczych.

- listy wynagrodzen osobowych, dodatkowych wynagrodzen rocznych, ekwiwalenty za urlop,
nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne, itp

b) dowody do operacji bankowych i kasowych:
- dowody wyplat /KW/,

- polecenie przelewu, pobrania

- noty bankowe,

- wyciggi z rachunkoéw bankowych

¢) do obrotu $rodkami trwalymi, przedmiotami nietrwalymi i materialami
- przyjecie $rodka trwalego /0T/

- karta $rodka trwalego

- likwidacja $rodka trwalego

- likwidacja przedmiotow nietrwalych w uzytkowaniu

- protokol zdawczo-odbiorezy srodka trwatego

- zmiana miejsca uzytkowania

- karta magazynowa ilosciowo- wartosciowa

- magazyn przyjmie MP i magazyn wyda materialow

d) dowody do rozliczenia rozrachunkow:
- wnioski o zaliczke

- rozliczenie zaliczki

- wezwanie do zaplaty

- wezwanie do uregulowania odsetek

- kwitariusze K-104

¢) dowody dotyczace inwentaryzacji

- druk, arkusz spisu z natury

- sprawozdanie z inwentaryzacji,

- protokoly z posiedzen komisji/ inwentaryzacyjnej/
- zestawienie zbiorcze spiséw z natury

- protokol z réznic inwentaryzacyjnych
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- nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych skladnikéw majatkowych

f) dowody ksi¢gowe - rozliczeniowe
- polecenie ksiggowania

- polecenie wyjazdu stuzbowego.

- karty drogowe,

g) pozostale dowody ksi¢ggowe

- druki $cislego zarachowania,

- umowy o uzywaniu wlasnego samochodu do celéw stuzbowych,

- oswiadczenie do celow podatkowych.

Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiegowe takie jak:
- zbiorcze zestawienie. ktore stuzy do dokonania lacznych zapisow zbiorow dowodow
zrédlowych,

- rozliczeniowe ujmujgce juz dokonane zapisy wg kryteriow klasyfikacyjnych.

[11. KONTROLA DOKUMENTOW /DOWODOW KSIEGOWYCH/
Kazdy dowadd bedacy podstawa ksiegowania podlega kontroli:

1) merytorycznej
2) formalnej
3) rachunkowej

Kontrola merytoryezna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa gospodarczo,
oraz czy zostala przeprowadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Kontrola merytoryczna dowodéw ksi¢ggowych polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- czy dokonana operacja byla celowa gospodarna oraz oszczedna,

- czy operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w budzecie jednostki,

- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie.

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem (w przypadkach
zamoOwien publicznych) — zgodnos¢ z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.
Sprawdzenie listy placowej wymaga zbadania zgodnosci listy platniczej z faktycznym stanem
osobowym, z danymi zawartymi w aktach osobowych badZz z innymi dokumentami, na
podstawie, ktorych lista zostata sporzadzona.

- stwierdzeniu, ze dane zgodne sa z zawarta umowa.

- zatwierdzeniu wykonania i przyjecia pracy lub ushugi, potwierdzenia odbioru materialow i
przedmiotow,

Na dowod przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje
~sprawdzono pod wzgledem merytoryeznym™, opatrzona data dokonania kontroli oraz
podpisem osoby jej dokonujacej.

Dowody ksiggowe po wzgledem merytorycznym podpisuja wlasciwi pracownicy komorek
organizacyjnych lub inne osoby upowaznione przez wojta. Faktury za roboty remontowo-
budowlane moga rowniez podlega¢ sprawdzeniu przez inspektora nadzoru.
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Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalnym - polega na ustaleniu czy dowody czy
zostaly wystawione w sposob technicznie prawidlowy /tres¢ pelna, zrozumiala, czytelna, bez
poprawek/ i zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu: datg, numer, wartosc,
pieczecie, podpisy oraz czy dany dokument zawiera wszystkie zalgczniki.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu czy dane
liczbowe nie zawieraja bledow arytmetycznych. Dowody ksiggowe pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym sprawdzaja i podpisuja pracownicy komorki finansowo-ksiggowe;j.

Na dowod przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie zamieszcza si¢
adnotacje ..Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym™, opatrzona data dokonania
kontroli oraz podpisem osoby jej dokonujace;j.

IV. NADZOR GEOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Zgodnie z art.54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz.U. z 2013
roku poz.885 z poézn. zm./ do obowiazkbw w ramach kontroli dokumentéw nalezy
dokonywanie:

- wstepnej kontroli zgodnosci gospodarczych i finansowych z planem finansowym
- wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

2. Dowodem dokonania przez Glownego Ksiggowego kontroli wewngtrznej operacji
gospodarczej, o ktorej mowa w 1 punkcie jest jego podpis zlozony na dokumentach tej
operacji. Zlozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego na dokumencie oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacji

- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym dochodow i
wydatkow a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie

3. Glowny Ksiggowy sprawdza czy dany dokument jest prawidlowy, jezeli nie to zwraca go
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidlowosci a w razie nie
usunigcia nieprawidlowosci odmawia podpisu.

4. W odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Gl. Ksiggowy zawiadamia na pismie
kierownika jednostki. Kierownik moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji lub
wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

5. Glowny Ksiggowy moze upowazni¢ podleglych mu pracownikéw do przeprowadzenia w
okreslonym zakresie kontroli wewnetrznej, jak roéwniez do podpisania dokumentéw nie
wymagajgcych zgloszenia odmowy w trybie ustalonym w ust. 4 w razie stwierdzenia, ze
zachodza podstawy do zgloszenia odmowy podpisu, pracownik powinien niezwlocznie
przedstawi¢ sprawe Gl. Ksiggowemu.
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V. OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

Obieg dowodow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz az do momentu ich zakwalifikowania
i ujecia w ksiggach rachunkowych.
Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazy¢ by ich obieg odbywal si¢ najkrotsza droga.
dlatego tez nalezy stosowac zasade:

-terminowosci i estetycznosci - polegajgca na przestrzeganiu jak najkrotszych terminow
przekazania dokumentoéw do opisania przez odpowiednich pracownikéw merytorycznych oraz
przekazanych do dalszej realizacji by umozliwi¢ w danym miesigcu terminowe sporzadzenie
sprawozdania w sposob ciagly i systematyczny,

- samokontroli obiegu dokumentéw — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentow
pomigdzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

- zasadg odpowiedzialnosci indywidualnej — osoby odpowiedzialne za konkretne czynnosci
przynalezne do systemu obiegu dokumentow wg zakresu czynnosci.

Dokument finansowo-ksiggowy wplywajacy na sekretariat Urzedu zostaje opatrzony stemplem
wplywu a nastgpnie przekazany komoérkom merytorycznym. Sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zadania. Opis
merytoryczny powinien zawiera¢ w szczegélnosei informacje dotyczace wykonania operacji ze
wskazaniem okolicznosci podstawy dokonania zakupu, ustugi (umowa, porozumienie.
zamowienie itp.) Potwierdzeniem dokonania kontroli merytorycznej dokumentu jest pieczeé z
opisem ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia........ podpis. ........

Naste¢pnie sprawdzony dokument zostaje przekazany do dziatu finansowego.

Referat finansowy — pracownik ksiggowosci dokonuje kontroli dokumentu pod wzgledem
formalno-rachunkowym. Potwierdzeniem dokonania kontroli jest pieczeé z opisem

.. Sprawdzono pod wzgledem formalno i rachunkowym dnia ..... podpis....".

Dokument finansowo-ksiggowy jest rowniez przekazywany pracownikowi do spraw zamowien
publicznych w celu potwierdzenia trybu udzielenia zamowienia publicznego.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej dokument przedklada sie
Skarbnikowi w celu dokonania kontroli wstgpnej oraz Wojtowi celem zatwierdzenia do
wyplaty.

Dokument stanowigcy podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych podlega dekretacji
polegajacej na podaniu oznaczenia klasyfikacji budzetowej. wskazaniu odpowiednich kont,
okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany, zaopatrzenie dowodu ksiggowego
numerem, pod ktérym zostal zarejestrowany.

Realizacja platnosci powinna nastgpi¢ do dnia, ktory okreslony jest jako termin platnosei.

1. Listy plac s3 podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyplate wynagrodzen.
Zrodtami sporzadzania list plac sa:
1) umowa o prace, ktorg wystawia komorka stuzb pracowniczych w trzech egzemplarzach z

przeznaczeniem:
- oryginal dla pracownika
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- pierwsza kopia dla komorki stuzb pracowniczych

- druga kopia dla komorki sporzadzajacej liste wynagrodzen
2) umowa o prace zlecong

3) umowa o dzielo

4) zmiana umowy o prace

5) zatwierdzone wykazy pracy w godzinach nadliczbowych
6) rachunek za wykonana prace

7) wnioski premiowe

8) akt powolania lub wyboru

9) rozwigzanie umowy o prace

Podstawa do sporzadzenia listy plac z tytulu premii, nagréd, stanowia wnioski sporzadzone i
podpisane przez kierownika jednostki.
Listy wynagrodzen sporzadza pracownik ksiggowosci na podstawie sporzadzonych
dokumentéw przez merytorycznych pracownikow jednostki i sprawdzonych dowodow
zrodlowych.
Listy wynagrodzen powinny zawiera¢, co najmniej:
- okres, za jaki obliczona wynagrodzenie
- sumg do wyplaty
- nazwisko pracownika
- sume¢ wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczeg6lne skladniki
- sumg¢ wynagrodzen netto
- sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuly
- kwote réznych dodatkow
- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia /podpis/ lub stowo przelew
Zgodnie z Kodeksem Pracy w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nast¢pujacych
potracen:
- naleznosci egzekucyjne na podstawie nakazow egzekucyjnych
- czynszu za lokal mieszkalny udostgpniony przez zaktad pracy — pobranych zaliczek na poczet
wynagrodzen /pobranych a nierozliczonych/
Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika.
Listy plac podpisywane sg przez:
- osobg sporzadzajaca
- pracownika odpowiedzialnego za sprawy kadrowe
- skarbnika
- kierownika jednostki

Po podpisaniu w/w list wynagrodzenia przekazywane sa przelewem do banku na osobiste konta
pracownikow w dniu ustalonym w regulaminie pracy.

Z poszczegblnych list wynagrodzen dokonuje pracownik zestawienia zbiorczego list plac, na
ktorej dokonuje si¢ sumowania skladek za ubezpieczenia pokryte przez zaklad pracy i
ubezpieczenia pracownicze tj. ubezpieczenia emerytalne, rentowe, wypadkowe, fundusz pracy
sktadke zdrowotng oraz sumowania podatku dochodowego.

- listy dodatkowych wynagrodzen rocznych sporzadza si¢ na podstawie kart wynagrodzen z
calego roku i po =zatwierdzeniu przez kierownika jednostki dodatkowe wynagrodzenia

przekazywane sg na rachunki bankowe wskazane przez pracownikow.

- zwolnienia lekarskie, druk ZUS ZILLA pracownicy skladajg do referatu organizacyjnego i po
zaewidencjonowaniu przez pracownika tego referatu przekazywane sg do komorki ksiegowosci
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celem wyliczenia 1 wyplacenia. Zwolnienia Iekarskie moga rowniez by¢ dostarczane droga
elektroniczng za pomocy Platformy ustug clektronicznych ZUS.

7a wyplatg wynagrodzen 1 innych $wiadezen 72 nimi zwigzanych odpowicdzialny jest
pracownik referatu finansowego.

- dokonywanie wyplat = bezosobowego funduszu plac odbywa si¢ na podstawie uprzednio
zawartych umow na pismic. natomiast w innych przypadkach podstawa sporzadzenia list phac
Jest wydana kazdorazowo decyzja kicrownika jednostki. Wyplaty dokonuje sie przelewem na r-
Ki wskazane przez osobg odbicrajaca $swiadczenie.

- dokomwwanie wyplat diet dla radnveh. soliyséw blorgeych udziat w posiedzeniu sesji oraz w
pracach poszezegoinych komisjach odbywa si¢ po otrzymaniu list obeenosci z w/w posiedzen
przez pracownika Biura Rady. Kwoty diet radnych i sohysow wyplacane sa zgodnic #
podjetymi uchwatami Rady Gminy.

2. Umowy, umowy zlecenia umowy o dziclo, zamoéwienia.

Umowy w zakresie problematyki prowadzonej i nadzorowancj przez Urzad Gminy podpisuje
Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy.

Umowa musi by¢:

- przed kazdym jej zawarciem uzgodniona z komorky finansows w celu sprawdzenia ¢
zgodnosci z planem finansowym i uzyskania podpisu Skarbnika Gminy.

- zarcjestrowana w rejestrze. Ktory powinien zawieraé: liczbe kontrolna, numer umowy. dat¢
umowy. nazwg kontrahenta. termin wykonania umowy. przewidywana wartosé.

Umowy 7 osobami fizycznymi i prawnymi 7 zakresu;

- budownictwa. budowy i remontu drog sporzadza pracownik odpowicdzialny za zamowicnia
publiczne. Umowy te przedkladane sa wojtowi i skarbnikowi do podpisu

Zawicranic umow a takze wystawianie zlecen i zamowien dokonuje sic w ramach kwot
okreslonych  w zatwierdzonym  planie [inansowym w  sposob: celowy. oszezgdny i 7
zachowanicm zasad. form i trybu postgpowania przy udzicleniu zamowich publicznych
ustalonych ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamowien publicznych /Dz. U. z 2015
roku poz.2164 z pézin. zmianami/. oraz zgodnie 7 Zarzgdzeniem Woéjta Gminy w Sprawic
wprowadzenia regulaminu udziclania zamowien publicznych.

3. Rachunki i faktury

Wplywajgee do Urzedu Gminy rachunki i faktury oraz wezwania do zaplaty rejestrowanc Sg W
dzienniku korespondencyjnym i po zaopatrzeniu w picezgtke # datg wplywu i kolejnym
numerem, przekazywane sy pracownikowi merytorveznemu w celu dokonania  kontroli
merytoryezng).

Rachunki i faktury za:

a/ wykonane dostawy. roboty i ustugi wptywajg do wlasciwej komorki organizacyinej. gdzie sy
sprawdzone pod wzgledem merytoryeznym /dokladny opis laktury. czego dotyezy 1 jakicgo
zadania, podstawa dokonania zakupu i ushugi np.: umowa. porozumienic, zamowienie itp./ i
bezzwlocznie  dostarczone do  komorki  finansowej celem  sprawdzenia pod wzgi¢cdem
formalnym i rachunkowym. zostaja zatwicrdzone do zaplaty w formic przelewu. Na
rachunkach i fakturach zamieszeza sie klauzulg zatwierdzono do wyptaty ... .. dnia....... i
podpis........ Do kazdej faktury inwestycyjnej i remontowej dolgeza si¢ protokdt odbioru i
przekazania robot. nast¢pnic  dokument ten  zostaje zadckretowany i przekazany do
zaksiggowania w urzadzeniach ksicgowych.
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b/ faktury za zakupione paliwo do samochodu stuzbowego ewidencjonuje si¢ w karcie
drogowej, ktéra obrazuje przebieg pracy samochodu. Karty drogowe sg drukiem Scislego
zarachowania, ktore wpisuje si¢ do ksiazki drukéw i rozliczane sa przez pracownika
ksiggowosci.

Raz w miesigcu sporzadza si¢ zestawienie zakupu i rozliczenie paliwa oraz przebieg
kilometrow i poréwnuje si¢ je z norma zuzycia paliwa. Osobami upowaznionymi do zlecania
wyjazdow jest Wojt Gminy, Sekretarz i osoby upowaznione.

¢/ zakupione Srodki tj. art. biurowe, art. gospodarcze, art. spozywcze, Srodki czystosci
potrzebne do funkcjonowania UG zakupuje pracownik organizacyjny. ktory wpisuje do
kontrolki wykazu srodkéw. Faktury i rachunki po zatwierdzeniu przekazuje si¢ do komorki
ksiggowosci celem dalszego sprawdzania, dokonania zaplaty i zaksiggowania. Po zaplaceniu
w/w rachunkow i faktur otrzymujemy z banku wyciagi bankowe, ktére sg sprawdzane przez
referat ksiggowosci czy zgodne jest saldo bankowe i czy sa podlaczone wszystkie potrzebne
zalaczniki stwierdzajgce zaplate lub wyplate z danego rachunku bankowego. Jezeli saldo jest
nie zgodne dokonuje si¢ wyjasnien z bankiem.

d/ faktury lub rachunki za zakupione ksigzki, materialy biurowe i pismienne opatruje si¢
adnotacja o przekazaniu do bezposredniego uzytku na danym stanowisku pracy przez
odpowiedzialnych pracownikow i bezzwlocznie przekazuje si¢ do referatu ksiggowosci celem
dalszych procedur.

e/ za zakupione Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wplywaja takze do
wlasciwego referatu celem sprawdzenia zgodno$ci zakupu oraz opisania i przekazania do
referatu ksiegowosci celem zaewidencjonowania w ksiazce inwetaryzacyjnej., wystawienia OT,
dokonania zaplaty oraz innych procedur potrzebnych do zaksiggowania w ksiggach
rachunkowych.

Ewidencja $rodkow trwalych obejmuje wartosci i ilosci rzeczowego majgtku trwalego,
stanowigcego wlasnos¢ Urzedu Gminy. Ewidencja srodkéw trwalych prowadzona jest w
ksigdze srodkow trwalych w Referacie Finansow.

Ksiazka srodkow trwalych zawiera nast¢pujace rubryki:
1/ kolejne pozycje,
2/ numer inwentarzowy,
3/ okreslenie srodka trwalego oraz jego wyposazenie,
4/ informacja o przyjeciu do uzytkowania,
5/ stawka umorzeniowa,
6/ zmiany wartosci inwentarzowej,
7/ rozchéd-likwidacja.
8/adnotacje
Podstawa zapisu w ksigzce srodkow trwalych jest:
- faktura VAT wraz z OT
- protokol przyjecia,
- protokol przekazania.
Podstawa wykreslenia z ksigzki srodkow trwatych jest:
- protokot likwidacji srodka trwalego / L T/,
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- sprzedaz srodka trwatego.

Ksigzka srodkow trwatych zawicra nastgpujgee grupy:

00 - grunty.

I — budynki.

11 - budowle,

I - koszty 1 maszyny energetyczne.

IV - maszyny i urzgdzenia,

V - maszyny. urzadzenia i aparaty specjalne branzowe,
VI - urzgdzenia techniczne,

VII - $rodki transportowe.

VIII - narzedzia, przyrzgdy. ruchomoscel i wyposazenie.

Srodki trwale oznaczone sg we klasylikacji srodkéw trwatych.
Ewtdencja pozostatych $rodkow trwalych prowadzona jest w referacic finansowym, jako
ewidencja ilosciowo-wartosciowa.

Ewidencja pozostatych srodkow trwalych jest prowadzona w ksi¢gach inwentarzowych.
Ksigga zawicra nast¢pujgee rubryki:

1/ kolejna pozyceja /przyvchodu- rozchodu/.

2/ data przychodu lub data rozchodu,

3/ symbol i numer dowodu,

4/nazwa przedmiotu jego opis i stan,

3/ cecha jednostkowa,

6/ ilosé.

Thwartosé

8/ uwagl.

Podstawe wpisu do ksigzki pozostatych srodkow trwalveh w uzywaniu stanowi faktura VAT
lub protokét przekazania.

Podstawe skreslenia z ksigzki Srodkow trwatych w uzywaniu jest protokol komisyjnego
zniszezenia przedmiotu. po uprzednim zaopiniowaniu przez stalg komisj¢ inwentaryzacyjna.
Pozostate srodki trwale oznaczone sy w sposob trwaty poprzez numer dziatu. numer konta i
numer pozycji.

Wartosei niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ w ksigzee srodkow trwatych.,

4. Pracownikom na wniosek kicrownika jednostki moga by¢ wyplacane zaliczki:

- Jednorazowe. = kiorych rozliczyé si¢ nalery w ciggu 14 dni. i moga byé wyplacane
pracownikom na poczet wynagrodzen. podrozy stuzbowej. zakupu materialow i ustug oraz na
zakup innych drobnych wydatkow.

- suliczki siafe / zakup paliwa do samochodu/ rozliczone powinny by¢ nie poznic
roku budzetowego. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzedniej pobrance
wyplacane nastepne.

Zaliczki podpisuje  kierownik jednostki. gl ksiggowy i przekazywane
ksiggowosci celem  zaksiggowania. Rozliczenic zaliezki
zaliczki™ wg zataczonych dowodow.,

} nt7 na koniec
I zaliczki nic moga by¢

sqg do  komorki
nastepuje na  druku..Rozliczenice

S. Polecenic wyjazdu stuzbowego- wystawiane jest prze

7. pracownika odpowicdzialnego za
sprawy kadrowe. ktory nadaje kolejny numer delegaciji. d

atg wystawicnia. datg wyjazdu, ccl
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wyjazdu, rodzaj $rodka transportu, miejscowos¢ wyjazdu i podpis osoby zlecajacej i wpisuje do
ewidencji wydanych delegacji. Rozliczenie delegacji stuzbowych pracownik winien przedlozy¢
w referacie finansowym w ciggu 14 dni od dnia powrotu z wyjazdu stuzbowego. Zwrot
kosztow podrézy po stwierdzeniu wykonania polecenia stuzbowego podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez wlasciwego pracownika komoérek organizacyjnych lub inne
osoby upowaznione przez wojta oraz formalno-rachunkowym przez pracownika ksiggowosci i
zatwierdzeniu do wyplaty przez kierownika jednostki, lub osob¢ upowazniona i skarbnika.

Na uzasadniony wniosek pracownika kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgod¢ na odbycie
podrézy stuzbowej pojazdem samochodowym, stanowigcym wiasno$¢ pracownika. Zgoda ta
nastepuje na podstawie umowy cywilnoprawnej gdzie zostaje wpisany Nr rejestracyjny
samochodu, pojemnos$¢ silnika celem ustalenia stawki za 1 km. W tym przypadku
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu wg stawek okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. /DZ.U. Nr 27 poz.271 ze zmianami/

i Zarzadzenia Wojta.

6. Ewidencj¢ drukow Scislego zarachowania prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdego rodzaju
drukéw o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢ .. Ksigga zawiera
stron.....kolejno ponumerowanych™.

Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinno by¢ dokonywane atramentem lub
dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub zamalowywanie omylkowych
zapisow. Osoba dokonujaca poprawki powinna umiesci¢ swoj podpis.

Na koniec roku budzetowego sporzadza si¢ protokol z rozliczenia drukéw. W przypadku
ewentualnego zaginigcia lub zniszczenia drukow Scislego zarachowania nalezy sporzadzic
protokol, ktoéry nalezy przechowywac¢ w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania. Do drukéw Scislej kontroli zalicza sig:

- konto kwitariuszy zobowigzan

- dowody wyplaty KW z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania

- spisy z natury z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania

- karty drogowe

7. Polecenie przelewu - podstawa do wystawienia przelewu sa sporzadzane przez komorke
ksiegowosci na podstawie oryginalu dokumentow uprzednio sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, rachunkowym z odpowiednia klasyfikacja budzetowa, dekretacja przez osoby
odpowiedzialne oraz przez osoby posiadajace wzory podpisow w banku. Dopuszcza si¢
podpisywanie przelewu wystawionego przez kontrahentow stanowigce podstawe zaplaty.

8. Polecenie ksiegowania -..PK” sporzadzane sg przez skarbnika oraz pracownikow
ksiggowosci w celu sprostowania blednych zapisow. refundacji $rodkow. przeksiggowan
miesiecznych, kwartalnych, rocznych oraz innych zapisow dotyczacych wewngtrznych
uregulowan.

9. Dokumentowanie inwentaryzacji
Na ostatni dzien roku obrachunkowego jednostka przeprowadza inwentaryzacjg: .
1. Spis z natury — czyli $rodki trwale, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi
$rodkow trwatych, pozostale $rodki trwale, rzeczowe skladniki aktywow obrotowych,
2. W drodze uzyskania potwierdzenia salda — aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych, naleznosci i zobowiazania z wyjatkiem naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci wobec pracownikow oraz tytuléw publiczno-prawnych.
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3. W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych zawartych w ksiegach
rachunkowych z danymi wynikajgcymi z dokumentéw — grunty i $rodki trwale do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony, wartosci niematerialne i prawne, naleznosci
sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania z pracownikami, naleznodci i
zobowigzania publiczno-prawne, inne aktywa i pasywa niepodlegajace spisowi z natury
i uzgodnieniu sald.

10. Dowody ksi¢gowe zwigzane z podatkami i oplatami lokalnymi to rejestr wymiarowy,
rejestr przypiséw i odpiséw. Decyzje wymiaru podatkéw dokonuje sie wedlug stawek
uchwalonych przez Rad¢ Gminy sa to podatki:

- do nieruchomosci

- rolnego

- lesnego

- od srodkéw transportowych

Podatek rolny, od nieruchomosci i lesny po dokonaniu wymiaru wpisuje si¢ do rejestru
wymiarowego i wystawia si¢ decyzje, ktore doreczane sa podatnikowi. Drugi rejestr stanowia
to przypisy i odpisy zwigzane ze zmianami w wymiarze podatkowym.

1) Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw wplat,
zwrotow i rozliczen nadplat z tytulu podatkow,

b) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,

¢) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do  zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

d) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wplat, nadplat i zaleglosci,

e) dokonywanie rozliczenia inkasentow,

f) przygotowywanie danych potrzebnych do sprawozdan,

¢) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych.

h) prowadzenie ksiggi drukow Scislego zarachowania.

2) Do udokumentowania przypiséw lub odpisow stuza:

a) deklaracje w rozumieniu art.3 pkt. 5 Ordynacji Podatkowej, z ktoérych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

b) decyzje, ktore doksiggowuje si¢ miesi¢cznie,

¢) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnika:

d) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art.65 Ordynacji podatkowe;j;

¢) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art.77 Ordynacji podatkowej:

f) dokumenty na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku- w przypadku gdy
podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

3) Do udokumentowania wplat stuza:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

b) wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce
identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty zalaczone do wyciggu bankowego:
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¢) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku, w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy- na podstawie,
ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika,
w zwiazku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej:

d) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezgcych zobowigzan podatkowych;

e) wniosek podatnika o zaliczeniu nadplaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, o
ktorych mowa w art.76§ 1 Ordynacji podatkowe;:

4) Do udokumentowania zwrotow stuza:
a) wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace
identyfikacje wyplaty, albo dokumenty wyplaty zalagczone do wyciagu bankowego.

5) Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

b) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty zalaczone do
wyciggu bankowego,

¢) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku, w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal $srodkoéw na rachunek biezacy- na podstawie
ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

d) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezacych zobowigzan podatkowych:

e) decyzje, ktore doksiggowuje si¢ kwartalnie,

f) umowy lub inne dokumenty. w ktérych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzadu terytorialnego;

f) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérych mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowej.

6) W przypadkach, ktore nie zostaly okreslone w pkt.1-4, do udokumentowania operacji
ksiegowych stuza dowody wewngtrzne, w szczeg6lnosci noty ksiggowe.

7) Wplaty i wyplaty gotowkowe dokonuje si¢ za posrednictwem banku.

8) Rozliczanie inkasentow:

a) Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
kwitariusza, drukowanego przy uzyciu komputera. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje
wplacajacy. a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu.

b) jeden dowod wplaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu moze dotyczy¢ kilku
pokwitowan z jednego kwitariusza.

¢) Urzad Gminy zaklada kwitariusze dla kazdej wsi oddzielnie, gdzie wpisuje si¢ poszczegdlne
konta, w porzadku alfabetycznym wszystkich podatnikéw, ktorym dokonano wymiaru
zobowigzania pienig¢znego za rok biezacy oraz podatnikow, ktorzy posiadaja jedynie zaleglosci
lub nadplaty z lat poprzednich.

d) rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie
platnosci podatku oraz przy zdaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy.
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¢) po zakonczeniu rozliczenia i cwentualnego post¢powania. wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty ztozone przez inkasenta podlegajg przechowaniu w urzedzie obstugujacym organ
podatkowy. Na kazda rat¢ podatku drukuje si¢ nowe kwitariusze przychodowe.

) w przypadku. gdy inkasent przestaje pelni¢ funkeje inkasenta, rozliczenic z przekazanych mu
kwitariuszy, 7 wplat pobranych od podatnikow oraz z wptat na rachunck bankowy urzedu
nastepuje przed zakonczeniem petnienia przez niego tej funkeji.

9) Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera w podatkach od nieruchomosci,
rolnego. lesnego zarowno od 0sob fizycznych jak i prawnych. Natomiast podatek od $rodkow
transportowych prowadzony jest rgeznie w dzienniku obrotéw przebitkowo na kazdy rok
kalendarzowy.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowac nastgpujace
warunki:

a) dowody zZrodlowe mogyg mie¢ posta¢é  dokumentéw papierowych lub  zapisow
clektronicznych; zapisy elektroniczne powinny byé zabezpicczone przed znieksztatceniem lub
usunigciem pierwotnej tresei operacji ksiggowej, ktorej dotyczg,

b) drukom Scislego zarachowania automatycznic nadawane sa kolejne numery. przy czym nie
mogg wystepowal luki w numeracji. a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny; numer
anulowancgo dokumentu nie moze by¢ nadawany innemu dokumentowi,

¢) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej,

d) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych. ..

VI. PRZECHOWYWANIE AK'T

1/ W Urzg¢dzie obowigzuja ponizsze zasady przechowywania akt:

a/ akta spraw przechowuje si¢ na samodziclnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym

b/ na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwionych, przed
przekazaniem ich do Archiwum Zaktadowego

¢ / teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie 7z zasadami okreslonymi w Instrukcji
kancelaryjnej dla urzegdéw gmin. Akta spraw ostatccznic zalatwionych opatruje si¢ opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi

d/ kompletne teczki 7z aktami spraw zatatwionych mogg byé  przechowywane na
merytlorycznym stanowisku pracy przez okres 2 lat. gdyz dokumentacja ta jest niczbedna dla
dalszcj realizacji zadan Gminy.

2/ Przechowywanie akt w archiwum zakladowym

a/ akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje si¢ do Archiwum Zakladowego po uplywic
roku z uwzglednieniem 2 lat. ktére zostaja do welgdu. kompletnymi rocznikami

b/ pracownik. do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenic Archiwum Zaktadowego. uzgadnia
z pracownikami referatu termin przckazania akt

¢/ przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szezegétowym
przegladzie 1 uporzadkowaniu przez pracownika zgodnice 7 obowiazujgcymi przepisami

d/ spisy zdawczo-odbioreze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje u
pracownika przekazujgcego akta. jako dowod przekazania, pozostale cgzemplarze pozostajg a
Archiwum.



e/ spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza pracownik zdajagcy akta w kolejnosci teczek wg
jednolitego rzeczowego wykazu akt

f/ spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja:

- pracownik zdajacy akt,

- pracownik prowadzacy Archiwum Zakladowe

g/ archiwizacja dokumentow ksiegowych dotyczaca projektéw unijnych — wszystkie oryginaly
dokumentacji dotyczacej projektu z udzialem finansowych funduszy unijnych, gromadzone sa
w odrebnych segregatorach i przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy do dnia upltywy 5 lat
od dnia dokonania przez Agencj¢ platnosci ostatecznej oraz zgodnie z zawartymi umowami o
przyznaniu pomocy, z wylaczeniem dokumentéw. ktorych oryginaly znajdujg si¢ w siedzibie
dysponentow przekazujacych srodki.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

1/ Mienie bedace wlasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

2/ Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3/ Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu Gminy (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinny by¢ zamkniete na klucz, a okna pozamykane.

4/ Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu.

5/ Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w
szafach zamknigtych.

6/ Odpowiedzialno$¢ materialna i stuzbowa pracownikéw za powierzone sktadniki majatkowe
gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art.124 § 1i2 kodeksu pracy pracownik ponosi peing
odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mienie wtedy. jezeli zostalo mu ono powierzone z
obowigzkiem zwrotu lub do rozliczenia.
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