Zarzadzenie Nr 2/2013
Wajta Gminy Zagnansk
z dnia 2 stycznia 2013

w sprawie: prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci Urzedu Gminy
w Zagnansku

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r, o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz.694 ze zmianami), i szczegdlnych ustalen zawartych w art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240) w zwiazku z uregulowaniami Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19
stycznia 2012 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2012r. poz. 121), zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Urzad Gminy w Zagnansku prowadzi dzialalnoéé i gospodarke finansows na podstawie szczegélnych zasad
rachunkowosci dla jednostki budzetowej obstugujacej organy Gminy Zagnansk.

2. Gospodarka finansowa jednostki jest planowana, a jej wykonanie kontrolowane.

3. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan dochodéw i wydatkéw, zwany dalej "planem finansowym”,
ktory sporzadzany jest w szczegdlowosci klasyfikacji budzetowej: dzial, rozdzial, paragraf, uwzgledniajac
realizowane zadania wlasne i zlecone przez jednostke i wprowadzany przez Wojta Gminy Zagnansk.

4. Jednostka pokrywa swoje wydatki z rachunku wydatkéw jednostki zasilanego z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

§2

1. Dziatalnos¢ podstawowa obejmuje nastgpujace rozdzialy klasyfikacji budzetowej: 01010, 01030, 01095, 60004,
60016, 70005, 71004, 75011, 75022, 75023, 75075, 75095, 75101, 75412, 75702, 80101, 80113, 85212, 85214,
90003, 90013, 90015, 90095, 92109, 92116, 92695

2. Dzialalno$¢ pomocnicza obejmuje realizacj¢ zadan, ktore moga by¢ realizowane, a nie naleza do katalogu zadan
obowiazkowych

3. Wszelkie operacje dotyczace dziatalnoéci jednostki, w tym dochody i wydatki ewidencjonowane w ksiggach
rachunkowych, na podstawie dowoddw Zrédlowych, zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

§3

1. Wydatki jednostki sa planowane, wstgpnie oceniane na etapie zaciagania zobowigzar, zaangazowane oraz
dokonywane, a dostawy, ushugi i roboty budowlane realizowane zgodnie z zasadami zaméwien publicznych
ustalonymi w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia — Instrukcja wydatkowania $rodkéw publicznych.

2. Dochody realizowane przez jednostk¢ sa planowane, otrzymywane, a dochody realizowane na rzecz budzetu
pafistwa lub innych jednostek samorzadu terytorialnego sa przekazywane zgodnie z zasadami ustalonymi
w zataczniku nr 2 do zarzadzenia — nsirukcji gromadzenia srodkow publicznych i zwrotu srodkéw publicznych.

3. Gospodarowanie zwigzane z biezaca dzialalnodci jednostki jest prowadzone wedlug zasad ustalonych
w zataczniku nr 3 do zarzadzenia — Instrukcia gospodarowania.

§4
1. Zasady (polityki) rachunkowosci z metodami wyceny aktywoéw i pasywdw oraz sposéb ustalania wyniku
finansowego okresla Polityka rachunkowosci oraz zasady sporzqdzania, obiegu dokumentéw zalacznik nr 4 do

zarzadzenia.

§5
1. Zakiadowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksi¢gi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen ustalono
w zalgcznikach nr 5i 6 do zarzadzenia.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ z zastosowaniem technik komputerowych, natomiast wykaz zhioréw danych
tworzqcych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z okre§leniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych stanowi
zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

3. Opis systemu informatycznego, zawiera wykaz programow z ich charakterystyka, jak réwnicz programowe zasady
ochrony danych, a ponadto okreéla wersj¢ oprogramowania, okre$lono w zalaczniku nr 8 do zarzadzenia.

4. Indeksy materialowe stosowane do wprowadzania przedmiotéw do ksiag inwentarzowych oraz wykaz ksiag
inwentarzowych_okre$la zatacznik nr 9.




§6
Zobowiazuje pracownikéw do zapoznania si¢ z trefcig dokumentéw stanowigcych zalgaczniki do niniejszego
zarzadzenia i ich przestrzegania, a ponadto do informowania i skladania propozycji aktualizacji dokumentacji.

§7
W przypadku nie wypehiania obowiazkéw stuzbowych wynikajacych z zarzadzenia pracownicy, ktérym przypisano
w zatgcznikach do zarzadzenia obowiazki i odpowiedzialnos¢ moga otrzymac ustne upomnienie, a po 3 upomnieniu
nagane z wpisem do akt osobowych.

§8
Traci moc Zarzadzenie Nr 103/2012 Woéjta Gminy z dnia 31 lipca 2012 r w sprawie: prowadzenia gospodarki
finansowej oraz polityki rachunkowodci Urzedu Gminy w Zagnansku.

§9

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

WOJT GMINY
//&f—.,w ré/

Szczepan Skorupski

Przyg.
R.Szechnicki



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 2/2013
Wojta Gminy Zagnansk
z 2 stycznia 2013r

Instrukcja wydatkowania sSrodkow publicznych

Wydatkowanie jest zwiazane z rozdysponowaniem srodkéw publicznych i podlega zasadom planowania
1 dysponowania §rodkami publicznymi okredlonymi w Ustawie o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zin.} Planowanie realizowane jest w ramach procedury uchwalania budzetu.

Przy planowaniu ustala si¢ zasady klasyfikowania wydatkéw wedtug dzialéw, rozdzialdéw. paragrafow.
Wydatkowanie sklada si¢ z nastepujacych etapéw:

Wstepna ocena Zaciagnigcie zobowigzania
Okreslenie Zaplanowanie zaciagnigcia poprzez: Eokenanie platnosei —
Ustalenie zasobdw wydatkéw w planie zobowiazania, wtym | 1) umowy zaplaty (stanowiace
zadania niezbednych do finansowym ¢tap udzielania 2) zlozone zamobwienia kasowe wykonanie
Jjego realizacji jednostki zaméwienia 3) wnioski wydatku)
publicznego 4) wydanie decyzji

Lh
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11.
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Formy kasowego wykonania wydatkow:

1. Bezgotdwkowe: przelewem, czekiem rozliczeniowym — potwierdzeniem ich wykonania stanowi
wyciag bankowy

2. Gotéwkowe: w ramach udzielonych zaliczek (rozliczanych do korica m-ca lub w przypadku zaliczek
okresowych do 30 czerwca lub do 15 grudnia) oraz w wyniku obrotu kasowego

Preferowang forma wydatkowania jest forma bezgotéwkowa.
Podjecie decyzji polegajacej na zaciagnieciu zobowiazania finansowego i dokonania wydatku ze $rodkéw
publicznych poprzedzone jest wstepna oceng celowoécl. Wstepna ocena celowoéci dokonywana jest przez
dysponenta érodkéw publicznych lub upowaznionego przez niego pracownika i polega na ustaleniu:
zwiazku pomiedzy wydatkiem poprzedzonym zobowiazaniem a realizacjq zadan przypisanych
statutem - wydatek celowy to wydatek niezbedny do wykonywania zadania statutowego, ktéry miesci
si¢ w planie finansowym

2. adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,

3. odpowiednich procedur z ustawy z 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z2010r.
Nr 113 poz. 759 ze zm.), przed dokonaniem wydatku,

W ramach oceny pracownicy sprawdzajg czy wydatek mieéci si¢ w planie finansowym w wysokosci
przewidywanej do wydatkowania, lub czy wydatkowanie tej kwoty nie przekroczy wysokosci stanowiacej limitu
tych wydatkdw, oraz analizujg koszty zwiazane z wydatkiem, a nastgpnie uzasadniajg jego dokonanie.

W ramach zapewnienia prawidlowego wydatkowania zawierane sa umowy, ktérych przedmiotem sa ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, na zasadach okreélonych w przepisach o zaméwieniach publicznych, z tym, ze:

l. W ramach wydatkowania $rodkéw do kwoty 14000 euro zawierane s umowy jeSli wartosé
zaméwienia przekracza warto$é 5 000,00 zl, z wyjatkiem robét budowlanych (w tym remontowych),
ktére bezwzglednie wymagaja zawarcia umowy niezaleznie od kwoty zobowigzania.

2. W ramach wydatkowania $rodkéw powyzej 14000 euro stosuje sie zasady okre§lone w przepisach
dotyczacych zamdwieri publicznych — przy udziale komisji przetargowe;j

W umowach, ktére powoduja zaciagniecie zobowiazania o wartoéci, ustala si¢ szacunkowa warto$é¢ zamowienia —
maksymalng kwote zobowiazania na dzieh wymagalnosci.

Zawiera si¢ rowniez umowy, co do ktérych nieznana jest maksymalna kwota zobowiazania, w ramach zaciagania
zobowiazan warunkowych, przy ktérych zaangazowanie $rodk6w okreélonych w planie ustala si¢ na etapie
otrzymania dokumentu finansowego, w ktérym okreélono kwote i termin zaplaty.

Za celowe uznaje si¢ wydatki zwigzane z oplatami za telefony, energig elektryczng, gaz.

Przed dokonaniem zaciggniecia zobowiazania zobowigzuje pracownikéw do uzgodnienia =zaciagnigcia
zobowiazania ze Skarbnikiem, w celu uniknigcia przekroczenia planu wydatkéw, oraz spelmienia wymagan
okreslonych w art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, a nastgpnie przedlozy¢ do akceptacji Wajtowi
Gminy.

Okreglenie przedmiotu zaméwienia publicznego powinno odpowiadaé zadaniu opisanemu w statucie i miescic sig
w kwocie zaplanowangj na jego realizacjg.

Wartos¢ kazdorazowego zamdwienia oblicza si¢ zgodnie z art. 32 ust. 1 oraz art. 33 - 34 ustawy Prawo zamdwien
publicznych.

Przy zamdwieniach nalezy kierowaé sig zasadgq uzyskania najlepszych efekiéw z poniesionych nakladéw
np. dokonujac rozeznania ceny wystepujac do wykonawceow/dostawedw z prosba o zlozenie oferty w zamknigte]
kopercie, dokonujac rozeznania ceny telefonicznie, spisujac notatke stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy.




16.
17.

18.
15.

20.
21,

Zapytania do wykonawcéw i skladane przez nich oferty moga by¢ kierowane pisemmie, faksemn lub mailem
Zapytania nalezy kierowa¢ do co najmniej trzech wykonawcéw, chyba ze wykonanie przedmiotu zaméwienia
oferuje mnigjsza liczba wykonawcéw.

Zamdwien udziela si¢ wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejsza oferte.

Za oferte najkorzystnigjsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza cena lub przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny
i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie zaméwienia.

Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ kazdorazowo protokél zamowienia.

Protokét zamowienia wraz z zalacznikami przedstawia si¢ sekretarzowi, zastepcy wojta lub wojtowi celem
zatwierdzenia , a nastgpnie podpisania umowy z wybranym wykonawca.

WOJT GMINY /

4, o~ --z -
e Szczepan Skorupski
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Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia nr 2/2013
Wojta Gminy Zagnansk
z 2 stycznia 2013r.

Instrukcji gromadzenia $Srodkéw publicznych
i zwrotu Srodkow publicznych

Planuje sig¢ dochody wynikajace z przepiséw prawa, ktére jednostka moze pobieraé, z tym, ze w planie
dochoddéw nie ujmuje si¢ dochoddéw realizowanych na rzecz innych jednostek, w wyniku ktérych powstaja
naleznosci, ktore po otrzymaniu stajg si¢ zobowiazaniem jednostki.
Zgromadzone $rodki publiczne jednostek wynikajace z dochodéw nie moga byé przeznaczone na biezace
wydatki jednostki.
Zgromadzone $rodki wymagaja odpowiedniege zabezpieczenia, a $rodki pienigzne wplywajace do kasy
jednostki, sg odprowadzane na odpowiedni rachunek bankowy w tym samym dniu lub nastgpnym i wtedy sa
przechowywane w sejfie, w pomieszczeniu zabezpieczonym przed wlamaniem.
Podejmuje sie wszelkie dziatania majace na celu zmniejszanie ryzyka wystapienia niekorzystnych czynnikdéw,
majacych wplyw na uszczuplenie dochodow jednostki,
Na dokumentach dotyczacych pobierania naleznosci stosuje sig zasadg zgodnoéci opisu ze stanem faktycznym
Dokonuje si¢ odpowiedniego ewidencjonowania $rodkéw na odpowiednich kontach ksiegowych zgodnie
z przyjetymi uregulowaniami okre$lonymi w polityce rachunkowosci
Pracownikéw zobowigzuje sig do biezacego przekazywania informacji o zaobserwowanych czynnikach
zwigkszajacych ryzyko wystapienia szkody lub kradziezy w gromadzonych srodkach publicznych
Termin zwrotu $§rodkéw publicznych niewykorzystanej czeéci dotacji celowej, nie moze by¢ duzszy niz 15 dni
od okreslonego w umowie dnia wykenania zadania
Na podstawie rozliczenia, w przypadku gdy dotacja zostata pobrana w nadmiernej wysokoéci, pracownik ds.
ksiggowosci budzetowej okredla wysokosé kwoty podlegajacej zwrotowi i informuje kierownika jednostki
o koniecznosci dokonania zwrotu srodkéw publicznych.
W przypadku gdy dotacja zostala w czgéci lub calosci wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, dysponent
$rodkdw okresla wysokodé kwoty podlegajacej zwrotowi.
Zwrotu $rodkéw publicznych odpowiednim dysponentom $rodkdw dokonuje sig w terminach ustalonych
w ustawie o finansach publicznych.
Okreslone przez Radg Gminy stawki podatkowe s podstawa do wyliczenia wysokosci podatku w zwiazku ze
zlozonymi przez osoby fizyczne odwiadczeniami, na kiérych osoby te okreélaja podstawe opodatlkowania.
Natomiast osoby prawne maja obowiazek ustawowy do zlozenia deklaracji podatkowej z uwzglednieniem
podstawy, stawki i wysokosci podatku.
W przypadku podatku rolnego i lesnego oplacanego przez osoby fizyczne , Zrédlem ustalenia podstawy
opodatkowania sq wypisy z rejestru gruntéw, akty notarialne, umowy dzierzawy i inne dokumenty zalezne od
okolicznosci.
Na podstawie posiadanej dokumentacji stuzby podatkowe dokonuja naliczenia naleznych podatkéw dla osob
fizycznych w formie decyzji.
Wystawione decyzje dla oséb fizycznych oraz zlozone deklaracje przez osoby prawne sa podstawa do
dokonania przypisu na imiennych kontach podatnikéw.
Do ewidencji podatkéw i oplat stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r w sprawie zasad rachunkowoéci oraz plandéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), ktore okresla szczegélowo
zasady prowadzenia rachunkowosci podatkowych i niepodatkowych naleznosei budzetowych.
W Urzedzie Gminy rachunkowosé¢ podatkéw i oplat prowadzona jest w Referacie Finansowym. Zadaniem
w/w komoérki w zakresie rachunkowosci podatkowej jest:
- prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow

i zaliczen nadplat z tytulu podatkow,
- kontrola terminowosci wplat naleznoéci przez podatnikéw,
- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,

tj. wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,
- dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wptat, nadptat i zaleglosci,
- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,
- przygotowywanie sprawozdan na podstawie danych ksiggowosci podatkowe;j,
- ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowe] danych potrzebnych do wydawania zaswiadczer o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajacych stan zalgglosci podatkowych,
- prowadzenie ksiegi drukéw §cistego zarachowania.



1%. Do udokumentowania przypisow lub odpisdéw w Urzedzie Gminy shuzg:
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- deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktdrych wynika
zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowiazanie podatkowe,
- decyzje,
- dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,
- postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe],
- odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej.
. Do udokumentowania wygaséniecia zobowiazania podatkowego w urzedzie stuza;
- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, ktére sa drukami écistego
zarachowania. Ewidencja drukow scistego zarachowania prowadzona jest przez
pracownikow Referatu Finansowego w ksigzkach drukéw Scistego zarachowania.
W ksiazkach tych ujmuje sie przychdd i rozchdd drukéw wydanych kasjerowi i inkasentom.
- dokumenty wplaty zalaczone do wyciagu bankowego,
- postanowienia o zwrocie nadplaty w podatku lub zaliczeniu tej nadplaty na poczet
zalegtosci podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,
- dokumenty zatwierdzone do stosowania przez Wéjta Gminy, dotyczace m.in.
przedawnienia zobowiazain podatkowych,
- decyzje,
- postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
- umowy lub inne dokumenty okreélajace dziei przeniesienia wlasnoéci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa w art, 66 § 4 Ordynacji
podatkowej.
Do udokumentowania zwrotéw stuza dokumenty wyptaty zalaczone do wyciagu bankowego.
Pokwitowanie wplaty z kwitariusza przychodowego powinno zwiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
- podatnika {(osoby wplacajacej w przypadku innym niz podatkowe naleznoéci),
- podatku lub innego tytulu wplaty ( np. oplata skarbowa),
- wysokosci kwoty wplaty,
- okresu, ktorego dotyczy wplata,
- daty wplaty.
Ewidencja podatkéw stanowi integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej. Zapiséw w ksiegach
rachunkowych dokonuje sie wedlug zasad okre§lonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.)
Ewidencje rozliczen z podatkdw prowadzi si¢ na:
a/ kontach bilansowych ksiegi gléwnej:
- konto 101 —"Kasa",
- konto 130d — "Rachunek biezacy jednostki — dochody"”,
- konto 141 — "Srodki pienigzne w drodze",
- konto 221d/t — "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”,
- konto 720 - "Przychody z tytulun dochodéw budzetowych",
¢/ kontach pozabilansowych:
- konto 991 "Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu
Na kontach podatnikéw",
Na wysokoé¢ zrealizowanych dochodéw budzetowych wplywa skuteczno$é prowadzonej windykacji
naleznoéci podatkowych i niepodatkowych.
Windykacja w/w naleznoéci winna by¢ dokonywana w oparciu o przepisy ustawy — ordynacja podatkowa
i wynikajace z tej ustawy inne przepisy wykonawcze,
Kwoty podatkéw przekazywanych przez urzgdy skarbowe wynikaja z wysokosci zrealizowanych dochodow
przez te urzgdy. Wysokos¢ przekazanych podatkow odzwierciedlaja sprawozdania z wykonania dochodéw
sporzadzane przez urzedy skarbowe.
Wysokoé¢ poszczegolnych czgsécei subwencji oraz udzial w podatku dochodowym od oséb fizycznych okresla
odrgbnym pismem Minister Finanséw,
Wiclko$é przyznanych gminie dotacji celowych na zadania wlasne i realizowane na podstawie porozumien
Z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego, okreélaja decyzje Wojewody oraz
umowy i porozumienia podpisywane migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego.
Srodki ze Zrédet pozabudzetowych pozyskuje si¢ na podstawie uméw okreslajacych ich wysokosé
i przeznaczenie
Srodki pomocowe pochodzace z Unii Europejskiej przekazywane sa gminie na podstawie wniosku
Beneficjenta-Gminy o platnosé, za zrealizowane zadanie, skladanego do Instytucji Posredniczacej. Wysokosé
i warunki jakie nalezy spelnié, aby uzyskaé refundacj¢ wydatkéw kwalifikowanych na realizacje projektu ze
$rodkdw tunduszy europejskich okredla umowa zawarta pomigdzy Beneficjentem, a Instytucja Podredniczaca.
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Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia nr 2/2013
Wojta Gminy Zagnanisk
z 2 stycznia 2013r.

Instrukcja gospodarowania

1. Zasady ogdlne

Gospodarowanie nieruchomogéciami gminnymi odbywa si¢ w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997
reku o gospodarce nieruchomosciami.

Nabywanie nieruchomo$ci na wilasnoé¢ Gminy moze odbywaé si¢ w drodze decyzji administracyjnych
wydawanych przez wojewode ( tzw. komunalizacja z mocy prawa badZ na wniosek ), na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 10 maja 1990r.- Przepisy wprowadzajace ustawg ¢ samorzadzie terytorialnym i ustawe o
pracownikach samorzadowych, lub na podstawie umdéw cywilnoprawnych zawieranych w oparciu o przepisy
kodeksu cywilnego.

Zbywanie nieruchomosci odbywa si¢ w trybie przetargdw lub w trybie bezprzetargowym, jezeli sq spetnione
ustawowe przestanki.

Sprzedaz nieruchomodci nast¢puje wg rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2004r. w sprawie
sposobu 1 trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci oraz w oparciu o uchwate
Dzierzawa, najem lub uzyczenie mienia gminnego odbywa sig na zasadach okreslonych w ustawie o gospodarce
nieruchomosciami i w ustawie o samorzadzie gminnym W przypadku dzierzawy, najmu lub uzyczenia na okres do
3 lat zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomoéciami. W przypadku dzierzawy, najmu lub uzyczenia na okres
diuzszy niz 3 lata po uzyskaniu zgody Rady Gminy oraz zastosowaniu przepiséw ustawy o gospodarce
nieruchomosciami.

Zobowiazuje sig pracownikéw do unikania sytuacji, ktdre spowoduja powstanie szkody w mieniu tj. kradziezy,
uszkodzenia, zniszczenia,

Majatek jest wykorzystywany zgodnie z przeznaczeniem i instrukcja obstugi, odpowiednio przechowywany
w zaleznoéci od rodzaju sktadnika majatkowego.

Narzgdzia wydaje sig osobom przygotowanym do ich obshugi,

Korzystanie ze skladnikéw majatku jest mozliwe po wczeéniejszym zapoznaniu si¢ z wiasciwymi przepisami
BHP

Majatek ubezpiecza sie do wartodci odtworzeniowej.

Nalezy stosowaé zgodnosci opisu na dokumentach ze stanem faktycznym, odpowiedniego ewidencjonowania
zgodnie z przyjetymi uregulowaniami.

Nalezy zmniejsza¢ ryzyko wystapienia niekorzystnych czynnikdéw, majacych wplyw na gospodarowanie mieniem
W przypadkach uzasadnionych, dla zachowania ciaglodci pracy jednostki lub zapewnienia ochrony zdrowia i zycia
ludzkiego, odstgpowania od przyjetych procedur.

Zobowiazuje si¢ pracownikdw do biezacego przekazywania informacji o zaobserwowanych czynnikach
zwigkszajacych ryzyko wystapienia szkody, kradziezy lub mozliwego powstania uszczerbku na zdrowiu
pracownikéw i innych oséb

2. Klasyfikacja srodkow rzeczowych

Do $rodkéw rzeczowych jednostki zaliczamy:

1. srodki trwate

2. wyposazenie

3. materiaty

Jednostka moze posiada¢é tylko takie $rodki rzeczowe i w takich ilosciach, jakie sa im niezbedne do wykonywania
zadan statutowych.

Za prawidlowg gospodarke frodkami rzeczowymi odpowiedzialne sg osoby, ktére realizuja zadania programowe
przy uzyciu §rodkdw rzeczowych.

Posiadane skladniki majatkowe nalezy ubezpieczy¢ od kradziezy, ognia i innych klgsk zywiotowych oraz zdarzen
losowych.

2.1. Srodki trwale

Do érodkéw trwatych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Zalicza sie do nich:

1. nieruchomo$ci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
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bedace odrgbng wlasnoscia lokale, spdldzielcze wilasnodciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spdldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
2. maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
3. ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
Zakup lub przejecie przez Jednostkq srodka trwa{ego musi by¢ kazdorazowo poprzedzone uzyskaniem zgody
Wéjta Gminy lub osoby przez niego upowaznionej. Zakupiony (przejety) srodek trwaty jest ewidencjonowany w
ksiggach rachunkowych,
Szczegélowa ewidencje Srodkéw trwalych prowadzi si¢ komputerowo w ksiggach pomocniczych za pomoca
programu firmy Fortes Ewidencja Srodkéw Trwatych.

2.2. Wyposazenie

Do wyposazenia zalicza si¢ érodki rzeczowe nadajace si¢ do samodzielnego wykorzystania, ktére zuzywaja si¢
stopniowo, lecz ktdrych — ze wzglgdu na malq warto$é — nie wlacza si¢ do §rodkéw trwatych. W szczegélnosei do
wyposazenia zalicza sig:

1. sprzet kuchenno — gospodarczy

2. meble i urzadzenia biurowe (stoly, lawki, krzesta, telefony, kasety pancerne, kalkulatory, faksy)
Ewidencj¢ szczegélowa wyposazenia prowadzi sig komputerowo w ksiegach pomocniczych w programie Vulcan
Inwentarz.
Zapisy w ksiazce inwentarzowej prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, a wpisy dokonywane sa jednostkowo
w zaleznosci od wartosci w ksigdze wartodciowej badz w ksigdze ilosciowej odrgbnie dla kazdego przedmiotu.
Wszystkie posiadane przez jednostkg przedmioty musza by¢ oznaczone stalymi numerami inwentarzowymi.
Przedmioty o matej wartoéci jednostkowej, tj. do 700,00 21 - stanowia sprzet drobny i moga byé ewidencjonowane
tylko ilo§ciowo, za wyjatkiem mebli oraz pojedynczych urzadzen stanowiacych lacznie zestawy komputerowe.

2.3. Likwidacja wyposazenia.

Zuzyte catkowicie przedmioty nalezy na biezaco likwidowad,

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Kierownika jednostki, dokonujac ze swych czynnosci protokét.
Protokél zatwierdza wojt, ktéry stanowi podstawe do wyksiegowania z ewidencji majatkowej zniszczonych
przedmiotow.

2.4. Materialy

Do materiatow zalicza sie wszelkie dobra materialne przeznaczone do jednorazowego i catkowitego zuzycia w
trakeie realizacji zadan statutowych. Do materialéw zalicza sie:

1. materialy programowe jak: druki organizacyjne, formularze podatkowe, itp.

2. materialy budowlane, czesci zamienne jak: éruby, deski, gwozdzie itp.

3. materialy biurowe jak: papier, zszywki, koszulki itp.

4. drodki czystosci jak: pasty, ptyny, od$wiezacze itp.
Zakupionych materialéw nie ewidencjonuje si¢ w ksiazce inwentarzowej. Rachunki za zakupione materiaty musza
by¢ opisane, po co zakupiono dany material i do czego go zuzyto.
Materiaty nalezy kupowac tylko w iloéciach niezbednych dla biezacych poirzeb.

2.5. Gospodarowanie srodkami transportowymi

Jednostka posiada pojazdy samochodowe do celow stuzbowych dla realizacji zadah zwigzanych z dzialalnodcig
statutowa.
Do wszystkich pojazddw nalezy stosowac¢ miesigczne karty drogowe.
Karty drogowe sa drukami $cistego zarachowania.
Karty wydaje i rozlicza pracownik nadzorujacy kierowcow.,
Zrealizowang kartg drogowa przekazuje kierowcea niezwlocznie, przed otrzymaniem nowej karty drogowej.
Pojazdami stuzbowymi moze kierowa¢ osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje.
Nie moga by¢ eksploatowane pojazdy:
1. bez wymaganych dokumentéw (karta drogowa, karty tachografu jesli samochdd wyposazony jest
w urzadzenie rejestrujace czas pracy kierowey, wazny dowdd rejestracyjny, upowaznienie do prowadzenia
pejazdu)
2. nie posiadajace ubezpieczenia
3. niesprawne technicznie.
Osoba podejmujgca si¢ prowadzenia pojazdu shizbowego przyjmuje na siebie wszelkie obowiazki
i odpowiedzialnoéé z tego tytuhu,
Osobom kierujacym tymi pojazdami nie przystuguja premie za oszczedno$é paliwa, ogumienia.
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Dla zapewnienia jednoznacznej odpowiedzialnosci za pojazd i jego wyposazenie, kazde przekazanie pojazdu
miedzy kierowcami winno by¢ odnotowane w karcie drogowe;j.

Jednostka jest zobowiazania do ubezpieczenia pojazdu w pelnym zakresie (AC, OC, NW).

Zabrania si¢ uzywania pojazdéw nie ubezpieczonych.

Przejazdy w warunkach nietypowych (np. holowanie, trudny teren) nalezy potwierdzi¢ w karcie drogowej i
rozlicza¢ zgodnie z przepisami (do wgladu).

Kazdy prowadzacy pojazd ma obowiazek utrzymywa¢ go w nalezytym stanie technicznym.

Do zakresu codziennej obslugi wchodzi mycie, czyszczenie, smarowanie, sprawdzenie sprawnodci hamulcéw,
uktadu Kkierowniczego, napgdowego, jezdnego, ofwietlenia, ci$nienia powietrza w oponach, poziomu ptynéw
eksploatacyjnych (oleju, ptynu hamulcowego, plynu chlodniczego).

Za niewykonanie terminowych przegladéw technicznych i napraw odpowiedzialny jest kierowca oraz
bezposrednio nadzorujacy go pracownik Urzedu Gminy

Ewidencj¢ obstugi technicznej prowadzi si¢ w ksiazce pojazdu, ktéra prowadzi pracownik Urzedu Gminy

Kazdy pojazd powinien posiada¢ state miejsce garazowe.

Zabrania si¢ garazowania pojazdéw w prywatnych pomieszczeniach bez zgody Woijta.

Likwidacja pojazdu moze by¢ dokonana wylacznie za zgoda Wéjta Gminy, na zasadach przez niego okreslonych.

Szczepan Skorupski



Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia nr 2/2013 r
Wéjta Gminy Zagnarnisk

z 2 stycznia 2013r

Polityka rachunkowosci oraz zasady sporzadzania,
obiegu dokumentow

Czesé 1. Ogolna

1. Polityka ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych w Urzedzie Gminy
Zagnansk
2, Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest siedziba Urzedu Gminy w Zagnansku,
3. Jednostka prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 ze zmianami},
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz U Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) oraz wydanymi
aktami wykonawczymi,
- innych aktéw prawa majacych wplyw na gospodarke finansowa, w tym na sposéb ujgcia w ksiggach
rachunkowych

Czesé 2. Szczegolowa
pkt. 1

1. Ewidencja prowadzona jest komputerowo przy uzyciu systemu FoxPro FORTES program (szczegolowy opis w zal.
Nr7i8).
2. Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastepujgce zasady:
- podwoinego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzef gospodarczych zgodnie z zasada memoriafows,
z wyjatkiem dochoddéw i wydatkow, ktore ujmowane sa w terminie zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza,
- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie dla $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwalych, wartodei
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych),
3. Daziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob;
- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmuje si¢ w nim chronologicznie wg okreslonych
grup rodzajowych zdarzen — zbioréw dokumentdw,
- zapisy sa kolejno numerowane w ciagu miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly w miesiacu i narastajaco od poczatku roku,
- jego obroty sq zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej.
4. Zamkniecia ksiag rachunkowych dokonuje si¢ po ujgciu wszystkich niezbgdnych dokumentéw i operacji danego
okresu sprawozdawczego, niepdzne] jednak niz do 15 dnia kolejnego miesigca. W ksiggach rachunkowych danego
okresu sprawozdawczego w miesiacach od stycznia do listopada nie ujmuje si¢ zdarzen, dotyczacych danego
okresu sprawozdawczego, ktére zostaly ujawnione w miesiacu nastgpnym, za wyjatkiem zobowiazan na koniec
poszczegdlnych kwartalow,
5. Ewidencja ksiegowa umozliwiajaca wyodrebnienie realizacji poszczegélnych zadah w zaleznosei od Zrédet ich
finansowania prowadzona jest poprzez odpowiednie zapisy okreslajace ,,Rodzaj zadania” wynikajace z podziatlu
analitycznego kont i ujmowane w zaleznoéci od zdarzenia na odpowiednich kontach, gdzie:
- ,w” — oznacza srodki wlasne,
- ,,Z” — oznacza érodki z budzetu patistwa na realizacje zadan zleconych,
- " —oznacza $rodki z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan wtasnych,
- ,,u” — oznacza $rodki na realizacje projektéw realizowanych przy udziale funduszy z Unii Europejskiej,
- ,,f’ — oznacza $rodki na realizacje zadan w ramach funduszy soteckich.



6. Pojeciem dowodu ksiggowego okreéla si¢ kazdy dokument $wiadezacy o zaszlych lub zmierzajacych czynnosciach
(przedsiewzieciach} albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odrdznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czesé odpowiednio opracowanych
dokumentdw, ktdére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej.
Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapisdw ksiggowych, zwane dalej "dowodami Zrédtowymi".
7. Poza spelianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlenie operaciji
gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiegowe maja za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnodci gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowoéci dokonanych operacji gospodarczych.
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia cbhowiazkéw,
8. W sklad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze za ktore sporzadza si¢ sprawozdania finansowe
w trybie przewidzianym ustawami lub inne sprawozdania na podstawie ksigg rachunkowych.

Pkt 2

1. Zgodnie ustawg o rachunkowoé¢ za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy} dokonujacych operacji gospodarczej, ktdérej dowdd dotyczy; w dowodach
wlasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiggowania do obiegu wewnetrznego okreélenie
wystawcy oraz nazw i adresOw stron moze by¢ zastapione nazwami komorek organizacyjnych jednostki,

c) opis operacji oraz jej warto$<, jezeli to mozliwe - okre$long takze w jednostkach naturalnych,

d) datg dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy a gdy dowéd zostal sporzadzony pod inng datg -
takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktdrej przyjeto skladniki majatkowe,

f) inne dane okre$lone w odrebnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego rodzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca
ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw - sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposdb umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Dowoddw ksiggowy wystawia sig w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko komdrki organizacyjne jednostki
ksiggujacej dowdd,

b) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentéw (innych jednostek,
bankéw, oséb fizycznych) ustalenia powstalych strat lub osiagnietych zyskéw, potwierdzenia ilogci
i wartodci otrzymanych od kontrahentéw skladnikoéw majatku i ustug lub innych $wiadczeni jak tez
powierzania skfadnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspélodpowiedzialnym),

c) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych uczestnicza komorki
organizacyjne jednostki ksigegujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub
sprzedazy skladnikéw majatku, wykonywaniu robét i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi
$wiadczen umownych lub okreélonych przepisami, ktére sa przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewngtrznymi, a wymienione w pkt. ¢) -
dowodami wlasnymi zewnegtrznymi.

3. Kontrahenci sg whasciwi do wystawienia dowoddéw ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych,
polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy jednostce sktadnikéw majatku, wykonywania robot, §wiadczeniu ustug
oraz naleznych jej §wiadczen umownych lub okre§lonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentéw
nazywa si¢ dowodami zewngtrznymi obcymi.

4. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b} i ¢) oraz w ust. 3 mogg by¢ zastapione dowodami wystawionymi wspolnie
przez jednostke i jej kontrahenta (protokoly zdawczo-odbiorcze).

5, Jednostka moze wystawi¢ dowoddw wiasny wewngtrzny dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych
wymagane sa dowody obce, jezeli jest to niezbgdne do zachowania kompletnodcei zapisow ksiggowych, a dowdd
obcy nie wplynal w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesigcznego zestawienia obrotéw i sald oraz
sprawozdania finansowego.



6. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych pelega na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoScia ustalong w budzecie gminy, planie finansowym danej
jednostki, :

- czy zostal dokonany w sposdb celowy i oszezedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efekté
z danych naktadéw,

- czy umozliwia terminowa realizacjg zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z weczeéniej zaciagnigtych zobowiazan,

- c¢zy dokonano zakupu dostaw ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach ustawy
prawo zamdwien publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wicloletnich przeprowadzono analize i oceng
efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowodci merytoryczne powinny by¢ usunigte,

7. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione zostaly
w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane
liczbowe nie zawierajq bleddw arytmetycznych.

8. Nieprawidiowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposdb ustalony dla poprawienia btedow
w dowodach ksiggowych.

9. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem zgodnodei z ustawg o finansach publicznych dokonuje Skarbnik- Gléwny
Ksiggowy, ktéry dokonuje wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz w zakresie dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosdci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych.

10. Dowodem dokonania przez glownego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skiadany obok podpisu wlasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza,
Ze operacja wyrazona w dokumencie zostala weze$niej, niz dokenano wstepnej kontroli przez gléwnego
ksiegowego poddana kontroli pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.

11. Ztozenie przez gléwnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci merytorycznej
dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci, celowosci
i legalnosci),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentéw dotyczacych dokonane] operacji,

¢) potwierdza on, ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
dochodéw i wydatkéw, oraz ze jednostka posiada §rodki finansowe na ich pokrycie.

12. Kazdy dowéd ksiggowy powinien byé wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaly, pismem maszynowym,
komputerowym, diugopisem lub atramentem.

pkt. 3

1. Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - shuzace do dokonania lacznych zapisdéw zbioru dowoddw Zréodlowych, ktore musza byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédlowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych

e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag),
a w innych wypadkach ze stosowane] techniki ksiegowosci.

2. Do dowoddéw wymienionych w ust .1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy pkt 2 .

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwodci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw Zrodlowych, kierownik
jednostki moze zezwolic na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokomujace tych operacji. Nie moze te jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem s3 zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.



pkt. 4

1. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska
wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednic na dowodzie, chyba Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk,

2. Bledy w dowodach #rédlowych zewnegtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wyslanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba
Ze inne przepisy stanowia inaczej.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawione przez skreslenie blednej tresci tub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki . Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter
lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigciu miesiaca, a w przypadku
wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow dokonuje sie tylko
zapisami dodatnimi albo tylko njemnymi.

4, Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga byé wylacznie prawidtowe dowody ksiegowe.,

phty

1. W sprawdzaniu dowodow biora udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecznoéé przekazywania
dowodow pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.

2. Obieg dowodow ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wplywu droga pocztowa dowedéw do
sckretariatu, ktory rejestruje dowody ksiggowe nadajac im kolejny numer, nastepnie przekazuje te dowody do
ksiggowosci budzetowej, gdzie sprawdza sig ich zgodnosé z wezesdniej zlozonym zleceniem po czym przekazuje je
pracownikowi, ktéry zlozyl zlecenie celem opisu merytorycznego oraz sprawdzenia zgodnosci zakupu z ustawa
o zaméwieniach publicznych. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje rachunku / faktury opisuje
rachunek / fakturg sprawdzajac je pod wzgledem merytorycznym (zgodnie z pkt.2 ust. 6) po czym przekazuje je do
ksiggowosci budzetowej, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji
i realizacji.

3. W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastepujaco:
a) Referaty i samodzielne stanowiska skladaja zapotrzebowanie srodkéw pienieznych na realizowane zadania.

b) Referaty i samodzielne stanowiska opracowuja projekty uméw na realizacje zadania z okresleniem
terminu, wartosci i kontrahenta

¢} obieg faktur i rachunkéw wplywajacych do jednostki za realizacje zadania jest dokladnie taki sam jak
przedstawiony w ust 2,

4. W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowodéw ksiggowych, ktory obejmuje droge dowodow od
chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

5. Poszczegdlne dowody maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy zawsze dazy¢ do tego,
aby ich obieg odbywal sig najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady:
a) przekazywaé dowody tylko do tych pracownikow, ktérzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia, jub do ich bezposérednich przefozonych,
b} przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu spigtrzeniu sig
prac powodujacemu mozliwoéé zwigkszenia pomylek,
c) dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania dowoddw przez odpowiedzialne komorki do minimum.

6. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszezony opis méwiacy o celowosei wydatku oraz stwierdzenie, gdzie
$rodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta
umowa. Po dokonaniu tych czynnoéci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do ksiggowosci w
celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych optat
{odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien
winni zostana obcigzeni suma odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje sluzbowe wynikajace z
Kodeksu Pracy.

Na fakturze / rachunku powinna znajdowaé si¢ réwniez adnotacja: o zgodnosci wydatku z ustawa prawo zaméwien
publicznych.



Faktur¢ platng przelewem ujmuje¢ si¢ w ksiggach rachunkowych poed data wplywu do referatu finansowego pod
dokonanej ocenie merytorycznej, Fakturg platng gotéwka pod datg ujgcia w raporcie kasowym.
Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja; skarbnik i upowaznieni
pracownicy. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

a) czy poszezegolne dowody odpowiadaja postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci,

b} czy dowody sg kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,

¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla kiérych

udowodnienia maja stuzyd,
d) czy nie zawieraja bledow arytmetycznych,

pkt. 6

1. Dekretacja okresla si¢ ogél czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowoddw do ksiggowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dowoddéw,
2) sprawdzenie prawidlowosci dowoddw,
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

2. Segregacja dowoddw polega na:
1) wylaczeniu z ogétu dowodéw naptywajacych do komdrki ksiggowodci tych dowoddw, ktdre nie podlegajg
ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzig),
2) podziale dowodéw ksiggowych wg rachunkéw bankowych,
3) kontroli kompletnoéci dowoddw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3. Sprawdzenie prawidlowosci dowoddéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowdd skontrolowania pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z ustawg o finansach publicznych. Sprawdzone
dokumenty stanowia podstawg do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Woit, Z-ca
Wajta lub Sekretarz. Na dowodzie stanowiacym wyplate z kasy zamieszeza si¢ klauzulg:

Zaplacono z kasy
kwotg...............

dnia......... podpis kasjera

4. Whaéciwa dekretacja polega na;
1) nadaniu dowodom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane,
2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiggowany dowdd jest
zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,
3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany,
4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach} analitycznych (pomocniczych ),
5) okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiggowany pod inng datg niz
data wystawienia przy dowodach wiasnych lub data otrzymania - przy dowodach obcych,
6) W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowal pieczatki z odpowiednimi rubrykami.
5. W przypadku blednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt obowiazuje zachowanie zasady czystoéci obrotéw,
poprzez wprowadzenie w zapisach na kontach na ktérych to wystapi (np. zespohu 1, 4, 7) dodatkowego technicznego
zapisu ujemnego.

pkt. 7

1. Znane sg i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1}y wedlug przeznaczenia :
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcze, zawierajgce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
¢} kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne, a nastgpnie
wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatéw, asygnata kasowa),
2)wedlug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;
3)wedlug jednostek wystawiajacych;
a) wlasne,
b) obce wystawiane przez inna jednostke,



L.

2.

5.

1.

4y wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5)wedhug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne, zwane Zrédlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji operaciji
gospodarczych,
b) wtérne, wystawione sa na podstawie dowodow pierwotnych lub danych ksiegowosci;
6)wedtug liczby operacji;
a)} pojedyncze,
b) zbiorcze.
Tywedlug rodzajéw operacji, ktérych dotycza (np. kosztéw inwestycji, magazynowej).

pkt. 8

Dowodami dotyczacymi zakupu towar(w, materialéw i ushug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:
a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),
b) oryginat faktury dostawcy,
¢) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d) korygowanie faktur - rachunkow,
e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania.

Umowy:
Projekt umowy, sporzadza pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Przed podpisaniem umowy przez
obie strony przedkiada sie ja do kontrasygnaty skarbnikowi.

Faktura/rachunek
Faktura/rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych skladnikéw - majatkowych moga byé
udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami dostawcow,

Faktury/rachunki wplywajace do Urzgdu Gminy w Zagnansku winny byé sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym przez osoby odpowiedzialne merytorycznie za realizacje poszczegdlnych zadanh, zakupdéw
i nastgpnie przekazane do ksiggowosci budzetowej, do sprawdzenia pod wzglgdem formalno - rachunkowym.

Sprostowanie faktur
Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotne} sumy faktury - rachunku sa
odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaly faktur- rachunki dostawcow.
Faktury - rachunki korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji sumy faktur - rachunkéw.
Faktury - rachunki wlasne sporzadza pracownik na podstawie reklamacji na druku powszechnie stosowanym
zewnetrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginal dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysytka poczia do kontrahenta),
2) pierwsza kopia dla komérki finansowo-ksiggowej (zostaje dotaczona do whasnej faktury - rachunku).
Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajgca.

Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe podajace sumy zrealizowanych
czekow, zataczone do wyciggdéw kopie przelewow bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum
pobranych na zakup z dolaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

pkt. 9

Dowody bankowe.
1) dowod wplaty
2} polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4) wyciagi z rachunkoéw bankowych
5} zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.

pkt. 10

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzent osobowych jest lista plac.
Podstawowymi Zrédtami do sporzadzania listy plac sa:

1) pismo angazujace,
2) umowa o prace zlecona,
3) zmiana umowy o prace,



4) rozwigzanie umowy o prace,

5} karta czasu pracy i zarobkdow,

6) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe.

pkt. 11

1, Listy plac sporzadza pracownik ds. ksiggowodci budzetowej do ostatniego dnia miesiaca, w jednym egzemplarzu
na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw Zrédiowych,

2. Listy ptac powinny zawieraé co najmniej nast¢gpujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) laczna sume do wyplaty,

¢) nazwisko i imig pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne skladniki
wynagrodzenia,

€) sumg wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,

g} sume ewentualnych dodatkéw przej$ciowych i statych (dodatek funkeyjny),

h} pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR pracownika nie
pdZniej niz w dniu wyptaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywante nastepujacych potracen
- naleznofci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
- czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zaklad pracy,
- inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.

4. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobeg sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajaca pod wzglgdem merytorycznym i formalno prawnym,
c) Skarbnika lub Z-c¢ Skarbnika,
d) Wéjta lub Sekretarza.

5. Po zakoficzeniu rozliczen zwiazanych z wyplata, listy plac sa wpinane do skoroszytow, zestawienie list plac
sporzadza sig na zestawieniu list, ktdre stuzg do ksiggowosei syntetycznej i analitycznej.

6. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sa na wladciwe rachunki bankowe za pomoca polecen
przelewéw sporzadzonych przez pracownikéw ksiggowosci w dniu wyplaty i skladane w banku obslugujacym
wraz z czekiem na pobranie wynagrodzes.

pkt. 12

Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasilkow z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz ich
udokumentowania zawarte s w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

pkt. 13

I. Dany skladnik majatku powinien speinié nastgpujace warunki, aby moégt by¢ zaliczony do érodkéw trwatych:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok
- stanowié¢ wlasnosé {wspotwilasnoséé) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing i jednostka ma
prawo dokonywac od nich odpiséw amortyzacyjnych
- przeznaczony na wilasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

Do udokumentowania ruchu §rodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiegowe:
- OT ,, przyjgcie $rodka trwatego”
- MT ,,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego”
- PT protokdt przekazania — przyjecia $rodka trwalego
- LT, likwidacja $rodka trwatego”
- OT , przyjecie $rodka trwalego” shuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwalego do uzytkowania.
Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zadania.



Sporzadza si¢ go na podstawie:
- w przypadku zakupu érodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protokotu odbioru
technicznego, _
- wprzypadku przyjgcia $rodka trwalego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego i kotficowej faktury,
- w przypadku ujawnienia érodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu roznic inwentaryzacyjnych
z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.

Dowéd OT powinien zawieraé:

- numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania,

~ symbol klasyfikacji $Srodkdw trwalych oraz numer inwentarzowy,

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

- miejsce uZzytkowania $rodka trwalego,

- okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

- wartos¢ poczatkowa , stawke amortyzacyjna, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

- sposéb ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaznionego
pracownika ksiggowosci budzetowej).

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany drodek przyjela do ujecia w ewidencji $rodkow trwatych.
W trakcie eksploatacji $rodka trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komérki
organizacyjnej, jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwalego jest
dowdd MT — zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwalego.
Dowdd ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania érodka trwalego.
Powinien zawierac:

- nazwe Srodka trwalego i krotka jego charakterystyke

- numer inwentarzowy $rodka trwalego

- jego wartoéé poczatkowa

- dat¢ zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

- dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

- podpisy kierownikéw komoérki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty

- datg sporzadzenia dowodu
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwietdzeniu przez Wéjta.

Dowod PT ,,protokél przyjecia — przekazania $rodka trwalego” shuzy do udokumentowania nieodplatnego
przekazania $rodka trwalego innej jednostce badZ oddania w uzytkowanie.
Dowdd ten zawiera co najmniej:

- nazwg s$rodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow trwalych

- warto$¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umerzenia

- nazw¢ iadres jednostki przekazujacej i przyjmujacej $rodek oraz podpisy osob reprezentujacych jednostke
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki, a kontroli formalno -
rachunkowej Skarbnik.

Likwidacja érodka trwalego nastgpuje na  skutek =zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji érodka trwalego shuzy dowdd LT ,likwidacja $rodka trwalego”,
Dowdd LT powinien zawierac:

- numer i date dowodu

- nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy

- warto$¢ poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

- skiad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkow

Zalacznikami do LT moga byé:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

- protokoél fizycznej likwidacji

- faktura w przypadku sprzedazy
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi podstaweg do
wyksiegowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dzialalnosci inwestycyjnej (np, w zakresie
$rodkow pienig¢znych, rozrachunkdw, obrotow magazynowych) nie odbiegaja od ogdlnie obowiazujacych zasad,



ktore nalezy stosowa¢ podobnie jak w zakresie dzialalnoéci eksploatacyjnej. Z tych wzgledéw ograniczono sig do
oméwienia doweddéw dotyczacych inwestycji rozpoczgtych i zakonczonych. Przez $rodki trwale w budowie
(inwestycje} rozumie si¢ zaliczone do aktywéw trwatych $rodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego. Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢
skentrolowane przez pracownika nadzorujacego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1)faktury - rachunki zewnetrzne dostawcéw oraz wykonawcdw,

2)protokat odbioru konicowego i przekazania do uzytku inwestycji,

3)dowody OT - przyjecia érodka trwatego,

4)polecenie ksiggowania,

Protokdt odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumentowania przyjecia
do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwatego, w wyniku rob6t budowlano-montazowych.

Dowody OT stanowia udokumentowanie zakoriczonych inwestycji polegajacych na zakupach skiadnikéw
majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz faczmie z protokélem odbioru koncowego
i przekazania do uzytku inwestycji, s3 udokumentowaniem zakoticzonych robét budowlano-montazowych.

Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich dowodéw
Zrédtowych, stanowi udokumentowanie na koncie inwestycji zakonczonych.

3. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majatku prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup.
4. Rzeczowe skladniki majatku powinny byé oznaczone trwalymi numerami inwentarzowymi.

5. Urzadzenia ewidencji szczegdtowej podstawowych $rodkéw trwalych (umarzanych w czasie) oraz ich umorzenie
prowadzone s metoda komputerowa, w programie Srodki Trwale wersja Estra v.1.50

pkt. 14

Ewidencja szczegotowa pozostatych $rodkéw trwatych prowadzona jest komputerowo w ponizszy sposdb:

a/ pozostate srodki trwale o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 3.500,00 zt i wyzszej od 700,00 zt podlegaja ewidencii
ilodciowo-wartosciowej w programie komputerowym Inwentarz Optivam w ksigdze warto$ciowej do konta 013
"Pozostale $rodki trwale",

b/ pozostate Srodki trwate o wartosci réwnej badZ nizszej od 700,00 zi podlegaja tylko pozabilansowej ewidencji
ilosciowej w ksiazkach inwentarzowych ilo$ciowych w programie komputerowym Inwentarz Optivum z wyjatkiem
mebli oraz pojedynczych urzadzen stanowiacych lacznie zestawy komputerowe. Zalicza si¢ do nich miedzy innymi:

- niszczarki,

- czajniki,

- grzejniki, wentylatory,

- drabiny, gabloty, tablice i inne.

Materiaty biurowe, srodki czystosci oraz drobne materialy na biezace naprawy, ktdre bezposrednio po zakupie
odnoszone sa w koszty sa przekazywane pracownikom za potwierdzeniem odbioru lub za potwierdzeniem na fakturze
zakupu,

Materiaty odpisuje si¢ bezposrednio w koszty i ich stan nie jest istotny (zgodnie z zasadg istotnosci) dla wyniku
finansowego i nie dokonuje si¢ wyceny i inwentaryzacji na dzien bilansowy

pkt. 15
Zwroty dotyczace nadplat, refundacji rozliczenia kosztéw w ciagu roku budzetowego moge by¢ bezposrednio zwracane
na rachunek wydatkéw jednostki.



Czesé 3

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego

pkt. 1

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy. Wyceny dokonuje si¢ wedlug zasad
okre$lonych w przepisach rozdziatu 4 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z péin. zm.) oraz przepiséw §§ 6 — 9 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861).

pkt. 2

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne w zaleznosci od tego, w jaki sposéb zostaly one przyjete (nabyte,
wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia si¢ wedug:

- cen nabycia,

- kosztoéw wytworzenia,

- wartofci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny érodkéw trwatych),

- ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu (dot. to przypadku gdy nie jest mozliwe ustalenie ceny
nabycia skladnika aktywow, a w szczegdlnodel przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny).

Srodki trwate stanowiace wlasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytoriainego otrzymane na podstawie
decyzji wiasciwego organu sg wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyzji. .

Na dzien bilansowy $rodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne wycenia sie w wartosci, w jakiej aktywa te zostaty
przyjete do ewidencji, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy z tytulu trwatej utraty
wartosci.

pkt. 3

Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny
zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone sq na fundusz jednostki.

pkt. 4

Srodki trwale oraz wartoci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych. Nie umarza sig gruntéw i débr kultury.

pkt. 5

W zwiazku z tym, Ze jednostka jest zwolniona z podatku dochodowego od 0séb prawnych érodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres calego roku i nalicza sie raz pod data 31 grudnia.

pkt. 6

Nowo przyjete Srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje od pierwszego dnia miesigca
nastgpujacego po miesiacu, w ktérym przyjeto je do uzywania.

pkt. 7

Jednorazowo poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza sie:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- pomoce dydaktyczne shuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkolach i placéwkach
ofwiatowych,

- meble 1 dywany,

- pozostale $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartodci nieprzekraczajacej wielkoéci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartodci w momencie oddania do uzywania.

pkt. 8

Srodki trwate w budowie wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokoéci ogdéhu kosztéw pozostajacych w bezposdrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartoéci.



pkt. 9

Naleznosci i zobowiazania na dzien powstania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartodci nominalnej. Nie
rzadziej niz na dzien bilansowy naleznodci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci, natomiast zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty.

pkt. 10

Odpiséw aktualizujacych wartoé¢ naleznodci dokonuje sig nie pézZniej niz na dzien bilansowy. Zgodnie z przepisami art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci wartos¢ naleznoscei aktualizuje sie uwzgledniajac stopief prawdopodobiefistwa ich
zaplaty poprzez dokonanie odpiséw aktualizujacych. Odpisy aktualizujgce wartosé¢ naleznoéei zalicza sie odpowiednio
do pozostalych kosztéw operacyjnych lub do kosztdéw finansowych, zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji, stosownie do art. 35 b ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Powyzsze zasady nie majg zastosowania do
aktualizacji naleznosci dotyczacych rozchoddéw budzetu oraz funduszy tworzonych na podstawie ustaw. Od
przedmiotowych naleznodci odpisdéw aktualizujacych dokonuje sie zgodnie z przepisami § 8 ust. 2 i 3 rozporzadzenia
Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci (....).

pkt. 11

Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie péZniej niz pod data ostatniego
dnia kwartatu w wysokoséci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

pkt. 12

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywéw i pasywéw wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie
poZniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. po $rednim kursie ustalonym dla
danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzief.

pkt. 13

Rzeczowe skladniki aktywoéw obrotowych (w tym materialy) wycenia sig na dzief bilansowy wedlug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia, nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzieri bilansowy. Jednostka nie prowadzi obrotu
materialowego. Zakupione materialy bezposérednio po zakupie odnoszone sa w koszty. Na koniec roku przeprowadza
sig inwentaryzacje¢ niezuzytych materiatéw i wprowadza si¢ na stan zapasdw, korygujac koszty o wartosé tego stanu
ped data ostatniego dnia danego roku.

pkt. 14
Rezerwy na dziefi bilansowy wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

pkt. 15

Kapitaly (fundusze) wlasne, z wyjatkiem udziaiéw (akcji) whasnych oraz pozostale aktywa (w tym érodki pienigzne) i
pasywa na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartoci nominalnej.

Ustalanie wyniku finansowego:
W celu ustalenia wyniku finansowego w jednostce przeprowadza sie nastgpujace czynnosci:
- sprawdzenie, czy wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego zostaly ujete w ksiggach
rachunkowych,
- zaksiegowanie operacji rozliczeniowych,
- sporzadzenie zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gldwnej w wersji roboczej,
- sporzadzenie wersji roboczej zestawienia sald kont ksiag pomocniczych i uzgodnienie ich z saldami koncowymi kont
ksiggi gléwnej,
- przeprowadzenie inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego,
- dokonanie wyceny bilansowej skiadnikéw aktywow i pasywdw,
- ujecie w ksiggach rachunkowych zdarzen, ktore zostaly udokumentowane po dniu bilansowym, a dotycza roku
poprzedniego.
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na
koncie 860 "Wynik finansowy". Saldo Wn konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego strat¢ netto, natomiast saldo
Ma — zysk netto.
Wynik finansowy ustala si¢ na dzief 31 grudnia danego roku obrotowego.



Czesc 4
INSTRUKCJA KASOWA

Cze$¢ 1 Ogoélna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowanie kasy w Urzedzie Gminy w Zagnafisku.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. ¢ rachunkowosci (tj Dz.U. z 2002 nr 76, poz. 694 ze zmianami)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 20009r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz.1241)
3. Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997r. o ochronie 0s6b i mienia (tj. Dz.U. z 2003, nr 145 poz. 1221 ze zmianami)

Czesé 11 Szezegdlowa

1. Zabezpieczenie mienia
Wartosci pienigzne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong przed

zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

Kasa znajduje sig na I Pietrze i jest wyposazona w kasg pancerna, okratowane okna, Drzwi posiadaja dodatkowy
zamek, zabezpieczony od zewnatrz.

Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastepuje w dni robocze tygodnia w godz. 8.00 — 14.00

2. Kasjer .
a} Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztatceniu, majaca nienaganng opinie, nie karana za

przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca petna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych,
b) Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapic¢ jedynie protokolarnie (wedlug zatgczonego wzoru). Kasjer w dowad
przyjecia odpowiedzialnoéci materialnej sktada deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz
znajomosci przepisoéw w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepiséw
w tym wzgledzie obowiazujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz oséb upowaznionych do dysponowania
gotowka i zatwierdzania dowoddw kasowych oraz wzory ich podpisow.

3. Ochrona wartos$ci pienieznych

a) Wartoécl pienigine powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone.
b) Kasjer jest obowiazany przechowywaé wattodci pienigzne:
- w kasecie stalowej,
- w szafie pancemej, do ktérej chowa kasetg po zamknigciu kasy lub gdy opuszeza pomieszczenie kasy
w trakcie godzin pracy.
¢) Do szafy pancernej sq po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluczy ma kasjer, drugi przechowuje sie
w depozycie bankowym.

4. Zatrzymywanie falszywych znakdw pienieznych,
1) W razie przedstawienia w kasic sfalszowanego lub budzacego watpliwoéci co do autentycznoéci znaku
pieni¢znego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu w dwéch egzemplarzach.
2) Protokél powinien zawierac:
- znak pienigzny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,
- warto$¢ nominalng i datg emisji zatrzymanego znaku pienieznego,
a ponadto seri¢ i numer jezeli jest to banknot
- podpis osoby, ktéra znak przedstawila i osoby zatrzymujacej znak pieniezny.
3) W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer obowiazany jest zatrzymaé znak
i sporzadzi¢ protokot w dwoch egzemplarzach, Zatrzymany znak pieniezny Urzad obowiazany jest zatrzymad
i niezwlocznie wezwa¢ organy policji.

3. Transport wartosci pienieznych
Transport gotéwki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywaé si¢ przy wspdludziale osob

wspoltowarzyszgcych w liczbie zaleznej od wysokoéei pobranych kwot,



6. _Gospodarka kasowa.

Kasa prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego obstugi kasy KASA.
Za pomoca programu generuje si¢ nastgpujace dokumenty:

- raporty kasowe,

- zestawienia wyplat,

- wplaty KP,

- bankowy dowdd wplaty — wplaty do banku,

- nota ksiggowa.

a) Jednostka moze mie¢ w kasie:
2. niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,
3. gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo wydatkéw
4. gotowke pochodzacq z biezacych wplywdw do kasy jednostki
5. gotoéwke przechowywana w formie depozytu, otrzymana od 0séb prawnych i fizycznych.

b) Podjecie gotéwki nastgpuj¢ na podstawie czeku i ewidencjonuje si¢ jako przychéd na podstawie noty
ksiggowej z podaniem analityki wedlug klasyfikacji budzetowe;.

c) Wysoko$¢ pogotowia kasowego jest ustalana przez Wojta w drodze zarzadzenia. Pogotowie kasowe
klasyfikuje si¢ wedlug nastgpujacej klasyfikacji: dziat 750 rozdziat 75023 § 4210

d) Pogotowie kasowe w ustalonej wysokosci uzupetiane jest w miare wykorzystywania z rachunku bankowego
Jjednostki.

e) Gotowke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okre$lonych rodzajowo wydatkéw jednostka powinna
przeznaczy¢ na cel okreélony przy jej podjeciu.

f) Gotéwka podjgta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw moze byé
przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza sie do
ustalonej dla danej jednostki pogotowia kasowego. .

g) Gotéwka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nie moze byé wykorzystywana na pokrywanie wydatkéw gotéwkowych
Jednostki, jak réwniez do uzupehienia niezbednego zapasu gotéwki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla
jednostki wielkogci tego zapasu.

h) Depozyty, ktére znajduja si¢ w kasie wymagaja szczeg6lnego zabezpieczenia, depozyty obejmuje sie odrebna
ewidencjg w formie ich wykazu, zawierajacego nastepujace dane:

- kolejny numer depozytu i jego przedmiot,

- wskazanie wiaéciciela depozytu,

- data przyjgcia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.
Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposéb pozwalajacy na fatwe ich wyroznienie, np. obca gotéwka
w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanie). Na zadanie kasjer wystawia
pokwitowanie przyjecia depozytu.

6. Dowody kasowe
a) Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
s wyplaty gotbwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa zrodlowe dowody kasowe
lub zastgpcze wiasne dowody wyplat gotéwki,
s wplaty gotdwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.

b} Przed przyjeciem lub wyplata gotdwki kasjer zobowiazany jest sprawdzié czy odpowiednie dowody kasowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptlat. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

c) Wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z wszelkich tytutow
przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy
podaé pisang stownie kwote¢ wplaconej gotéwki oraz datg wplaty i jej tytul. Kwote wplaty kasjer wpisuje do
wiasciwego raportu kasowego, a zainkasowana gotéwke odprowadza do banku w tym samym dniu.

d) Wyplata gotéwki z kasy moze nastapié¢ na podstawie Zrédlowych dowodow uzasadniajacych wyptate, to znaczy na
podstawie;

- rachunkéw (faktur),

- list wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych $wiadczen pienieznych, premii, nagrod.

- wnioskdw o wyptatg zaliczki do rozliczenia na zakup materialéw lub ustug, kosztow podrézy stuzbowych. Zaliczka
powinna by¢ rozliczona w terminie okreflonym we wniosku. Termin rozliczenia zaliczki nie moze przekraczaé



miesiaca w ktorym zostata udzielona. Dopuszczalne jest w szczegdlnych wypadkach udzielenie okresowej zaliczki
ktéra ma by¢ rozliczona do dnia 30 czerwca i 15 grudnia.

¢) Zrédtowe dowody kasowe powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty sprawdzone przez pracownikow pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych czynnodci zamieszczaja na
dowodach kasowych swé) podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Kicrownik jednostki lub inna
osoba upowazniona, skladajac swoj podpis pod klauzula o treéci ,,zatwierdzono do wyplaty™,

f) Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje jej
odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentermn lub dlugopisem.

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca kwituje
kwotg otrzymanej przez siebie gotéwki. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadaé
ckazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreélenie wystawcy dokumentu,

Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej sig podpisaé, na jej prosbe¢, moze podpisac inna osoba {2z wyjatkiem
pracownika — kasjera zlecajacego wyplatg), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty potdwki osobie
wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sig numer, dat¢ i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego
tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotéwke oraz imig I nazwisko osoby podpisujace jako $wiadek. Kwote wyplaca sie
osobie nie mogacej si¢ podpisac.

g) Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniona w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowedzie tym nalezy okrefli¢, ze wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznione;.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorecznego podpisu osoby
wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad terenowego
organu administracji panstwowej lub samorzadowej, kierownika jednostki oraz zaklad leczniczy spolecznej shizby
zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu, soltysa danego solectwa,

h) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé¢ oznaczone przez pedanie na nich daty, numeru i pozycji
raportu kasowego, w ktdérym objete nimi wyplaty zostaly zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace
wyplat i wplat gotéwki, dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera. Raporty Kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Musza one
byé takze rejestrowane w ciagu dnia, w ktérym dokonano wplaty lub wyplaty. Wymég ten zostaje speinione w ten
sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotéw kasowych, wpisujac don najpdzniej w koficu dnia roboczego wszystkie
dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raporty kasowe dotyczace innych rachunkéw niz rachunek dochodow
Jjednostki budzetowej zamyka si¢ nie rzadziej niz na koniec tygodnia, przy czym ostatni raport na koniec miesiaca
sprawozdawczego. Raporty dotyczace dochodow jednostki budzetowej zamyka sig na koniec kazdego dnia. Raporty
numeruje si¢ w obregbie roku obrotowego kolejno: w nagléwku powinny one zawieraé okredlenie dnia lub okresu,
ktérego dotycza. Powiazanie migdzy zapisami raportu, a wladciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisow
raportu. Po zamknigciu raportu kasjer przekazuje go, wraz z wpisanymi do raportu dowodami wplat i wyplat, do
pracownikow ds. ksiggowosci budzetowej celem wtdrnej kontroli prawidlowosci jego danych i ujgcia w ksiggach
rachunkowych pozostawiajac sobie kopie raportu. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyplaty z listy plac w okresie nie
przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyja¢ nie podjete
wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisaé go do raportu kasowego.
Dowody kasowe wplat i wyplat moga byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich
zestawien wplat i wyptat gotdéwkowych jednorodnych operacji gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat
i wyplat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu pozostatodei gotdwki w kasie na dzieh (okres) nastgpny kasjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi do ksiggowodci celem wtémej kontroli
prawidtowosci jego danych i ujgcia go w ksiggach rachunkowych.

i) Rozchodu gotowki z kasy nie udekumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sig przy
ustaleniu gotdéwki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobdr kasowy i obeigza kasjera. Gotéwka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasows. Nadwyzka kasowa podlega
przekazaniu w ciagu 2 dni od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

8 . Inwentaryzacja kasy.
a) Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:
- w dniach ustalonych przez Wajta lub Skarbnika
- na dzien przekazania obowiazkow kasjera




b)

<)

d)
€)

- w ostatnim dniu roboczym roku.
- w dniu, w ktdrym stwierdzono powstanie szkody
Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wdjt lub Skarbnik. Gdy konieczne jest
przeprowadzenie jej w czasie nieobecnoéci kasjera, zespol spisowy sklada si¢ co najmniej z trzech oséb.
zZ wymkéw inwentaryzacji sporzqclza si¢ protokol w dwoch egzemplarzach, podpisywanych przez czlonkéw
zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przekazujaca i przejmujaca. Jezeli
inwentaryzacj¢ przeprowadza sig¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢ wyraznie opisany
w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnoéci kasjera.
Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sie metoda spisu z natury.
Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng stanowia;
~  Zarzadzenie Kierownika
—  Protokét inwentaryzacyjny kasy
—  Wykaz gwarancji ubezpieczeniowych i papieréw wartosciowych

WOJT GMINY
/ s sl

zczepan Skorupski



Zalgcznik Nr 5

do zarzadzenia nr 2/2013
Wajta Gminy Zagnarisk
z 2 stycznia 2013r

Zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Zagnansk

Wrykaz kont:
KONTA BILANSOWE
133 — Rachunek budzetu

133u — Rachunek budzetu — srodki z UE

133/1 — Rachunek budzetu — lokaty terminowe

134 — Kredyty bankowe

134/1 — kredyty bankowe - odsetki

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

222u — Rozliczenie dochodéw budzetowych — §rodki z UE
222z — Rozliczenie dochodéw budzetowych — zadania zlecone
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223u - Rozliczenie wydatkéw budzetowych - $rodki z UE
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostale rozrachunki

260 — Zobowigzania finansowe

260/1 — Zobowigzania finansowe - odsetki

901 — Dochody budzetu

901u — Dochody budzetu — srodki z UE

902 — Wydatki budzetu

902u — Wydatki budzetu — $rodki z UE

903 — Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

909/1 — Rozliczenia mi¢gdzyokresowe - odsetki

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach



KONTA POZABILANSOWE

991 - Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu

999 — Konto techniczne

Opis funkejonowania kont:

Konta bilansowe

Symbol Podzial analityczny
konta Nazwa konta konta
133 Rachunek budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych
dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na
podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostky
a bankiem. Ewentualne bledy ujmuje sie na koncie 240.
Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie bigdu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy $rodkdéw
pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134
"Kredyty bankowe".

Na stronie Ma konta 133 wjmuje si¢ wyptaty z rachunku
budzetu, wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez
bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134 "Kredyty bankowe".

Na koncie 133 "Rachunek budzetu" uyymuje sig¢

w szczegodlnosci:

Wn

Ma

- wplywy udzialéw we wplywach | - okresowe przelewy na wydatki urzgdu
w dochodach budzetu panstwa, pobieranych | i innych jednostek budzetowych,

przez urzedy skarbowe na rzecz js.t,

w korespondencji z kontem 223,

w korespondencji z kontem 224, - splaty zaciagnigtych pozyczek,

- wplywy subwencji i dotacji (z wyjatkiem
subwencji otrzymanej w grudniu za styczen

nastgpnego  roku), w  korespondencji | przez  bank na

z kontem 901,

- wplyw subwencji otrzymanej w grudniu za
styczen nastgpnego roku, w korespondencji
z kontem 909,

- okresowe przelewy dochodow
realizowanych przez jednostki budzetowe,
w korespondencji z kontem 222,

w korespondencji z kontem 260,
- wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego

rachunek budzetu,

w korespondencji z kontem 134,

- przelew $rodkow ujetych w planie wydatkow
niewygasajacych na wyodrebnione konto tych
srodkow, w korespondencji z kontem 903,

- uznania z tytulu omylek i bledéw bankowych
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem
240.




- wplywy z tytulu zaciagnigtych pozyczek,
w korespondencji z kontem 260,

- wplywy $érodkéw niewykorzystanych
z rachunku  $rodkéw na  wydatki
niewygasajace, w korespondencji z kontem
901,

- splaty dotyczace kredytu udzielonego
przez bank na rachunku budzetu oraz
wplywy kredytoéw przelanych przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji
z kontem 134,

- obcigzenia z tytulu omylek i1 blgdow
bankowych oraz ich korekt,
w korespondencji z kontem 240,

Uwagi

W ciagu roku konto 133 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych
na rachunku budzetu lub saldo Ma oznaczajace kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Na koniec roku saldo powinno by¢ Wn, poniewaz kredyt na rachunku budzetu winien by¢
splacony w tym samym roku, w ktérym zostat zaciagnigty

133u Rachunek budzetu - srodki z UE

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 133u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczegélnymi
kontami sa takie same jak w przypadku konta 133. Na
koncie 133u ujmuje si¢ §rodki pochodzace z Unii
Europejskiej w celu sfinansowania realizowanych
projektdw na podstawie zawartych uméw w przypadku
koniecznosci stosowania wydzielonego rachunku
bankowego.
Na koncie 133u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 133 w korespondencji
z kontami: strona Wn 901u; strona Ma: 223u.
W ciagu roku konto 133u powinno wykazywac saldo Wn
oznaczajace stan §rodkoéw pienigznych na wydzielonym
rachunku bankowym. Po rozliczeniu realizacji projektu,
$rodki ujete na koncie 133u stanowia dochdd budzetu i sa
przekazane lub przeksiggowane (w przypadku BGK) na
rachunek podstawowy budzetu tj. konto 133.

133/1 Rachunek budzetu — lokaty terminowe Rachunek bankowy
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Na koncie 133/1 umuje si¢ lokaty dokonywane ze
srodkéw rachunku budzetu.

Zapisy na koncie 133/1 dokonywane sa wylgcznie na
podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka

Lokata terminowa

a bankiem.
Na stronie Wn konta 133/1 ujmuje si¢ wplywy srodkow
pienigznych stanowiacych lokaty terminowe

w korespondencji z kontem 133,




Na stronie Ma konta 133/1 ujmuje sie przekazywane na
rachunek budzetu $rodki ze zlikwidowanych lokat
terminowych w korespondencii z kontem 133.
134 Kredyty bankowe Rachunek bankowy
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Zadania
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych
zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na koncie 134 "Kredyty bankowe" ujmuje sig
w szczegolnosci:
Wn Ma
- splate kredytu bankowego, | - zaciagnigty kredyt bankowy na finansowanie
w korespondencji z kontem 133, budzetu, w korespondencji z kontem 133,
- umorzenie kredytu bankowego, | - naliczone odsetki od kredytu bankowego
w korespondencji z kontem 962, zwigkszajace jego kwote, w korespondencii
- wyksiggowanie naliczonych odsetek od | z kontem 909,
kredytu w momencie ich zaplaty, w
korespondencji z kontem 909.
Uwagi
Konto 134 moze wykazywal saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu zaciagnietych
kredytow.
134/1 Kredyty bankowe — odsetki Rachunek bankowy
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Zadanie
Konto 134/1 stuzy do ewidencji odsetek od kredytow
bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na koncie 134/1 "Kredyty bankowe - odsetki" ujmuje si¢
w szczegolnosct:
Wn Ma

- wyksiggowanie naliczonych odsetek od

kredytu

korespondencji z kontem 909/1.

- naliczone odsetki

w momencie ich zaplaty, w

z kontem 909/1,

zwigkszajace jego kwote, w korespondencji

od kredytu bankowego,

Konto 134/1 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce naliczone odsetki za ostatni okres

rozliczeniowy.

135

Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych na
rachunku bankowych érodkéw na niewygasajace
wydatki.
Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na
podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka
a bankiem.
Na koncie 135 "Rachunck $rodkdéw na niewygasajace
wydatki" ujmuje sie w szczegolnosci:

Wn Ma
- wplywy srodkdéw pienigznych ujetych |- przelewy $rodkéw na wydatki niewygasajace
w planie wydatkéw niewygasajacych, na rachunki biezace jednostek budzetowych

w korespondencji z kontem 904,
- zwroty niewykorzystanych Ss$rodkéw na
wydatki  niewygasajgce z  rachunkow

realizujgcych plan wydatkéw niewygasajacych,
w korespondencji z kontem 225,

zwroty  $rodkéw  niewykorzystanych|




biezacych jednostek realizujacych plan
wydatkow niewygasajacych,
w korespondencji z kontem 225,
- oprocentowanie S$rodkéw na rachunku,
w korespondencji z kontem 901,
- obcigzenia z tytulu omylek i bledow

z rachunku Srodkéw

niewygasajacych na  konto
w korespondencji z kontem 904, _
- uznania z tytulu omylek i bledéw bankowych
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem
240.

wydatkow
budzetu,

bankowych
w korespondencji z kontem 240.

oraz ich korekt,

Uwagi

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych na rachunku

srodkéw na wydatki niewygasajace.

140

Srodki pienigzne w drodze

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych
w drodze, w tym:
- $Srodkow otrzymanych z innych budzetéw, w przypadku
gdy érodki te zostaly przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym 1 sg objete wyciagiem bankowym
z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,
- kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem
poczty lub bezposrednio do banku z tytulu dochodéw
budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez
bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,
- przelewéw dochodow budzetowych zrealizowanych
przez bank platnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego
budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Na koncie 140 "Srodki pieni¢zne w drodze" ujmuje si¢
w szczegblnosei:

Wn

Ma

- $rodki otrzymane z innych budzetéw, | przelewy
przekazane ~w  poprzednim  okresie

sprawozdawczym, objete wyciagiem

bankowym 2z datg nastgpnego okresu [rachunek  bankowy,
sprawozdawczego, w korespondenc;ji [z kontami: 133.

Z kontem 224,

- przelewy $rodkéw miedzy rachunkami
bankowymi, w korespond. z kontami: 133.

srodkow miedzy
bankowymi, w korespondencji z kontami: 133.
- wplyw $rodkéw pienigznych w drodze nal

rachunkami

w  korespondencji

Uwagi

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan srodkéw pienigznych w drodze.
Zgodnie z przyjeta technika ksiggowania srodki pieniezne w jednostce ewidencjonuje si¢ na

biezaco.

222

Rozliczenie dochoddéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
dochodow budzetowych.
Na koncie 222 "Rozliczenie dochoddéw budzetowych”
ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

Jednostka




Wn

Ma

- dochody budzetowe zrealizowane przez
jednostki  budzetowe w  wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan
jednostek budzetowych, w korespondencji

przelewy dochodéw budzetowych na
rachunek budZetu, dokonane przez jednostkil
budzetowe, w korespondencji z kontem 133,

z kontem 901u.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn, oznaczajace stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych objgtych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na
rachunek budzetu. Saldo Ma, oznaczajace stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

222u

Rozliczenie dochodéw budzetowych — Srodki z UE

Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 222u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczegblnymi
kontami sq takic same jak w przypadku konta 222 z tym
ze dotycza $rodkéw z Unii Europejskiej

Na koncie 222u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 222 w korespondencji

z kontami: strona Wn: 901u, strona Ma:133u

Jednostka

222z

Rozliczenie dochodéw budizetowych — zadania zlecone
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 2227 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami

budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki

dochodow  budzetowych pochodzacych =z zadan

zleconych.

Operacje na koncie 222z dokonuje si¢ w korespondencii

z innymi kontami analogicznie do konta 222.

Jednostka
Instytucja
Tytul rozrachunku

223

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Przyjgte zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 223 shizy do ewidencji rozliczert z jednostkami
budzetowymi 2z tytulu dokonanych przez te jednostki
wydatkdw budzetowych.
Na koncie 223 "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
ujmuje si¢ w szczegbdlnosci:

Jednostka

Wn

Ma

- srodki

pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 133.

przelane z rachunku budzetu na
w  wysokosci

- wydatki dokonane przez jednostki budzetowe

wynikajacej
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji

z okresowych|

z kontem 902 .
- zwrot $rodkow niewykorzystanych na
wydatki  budzetowe w  danym  rokul

budzetowym, w korespondenciji z kontem 133.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan przelanych srodkéw na rachunki

biezace jednostek budzetowych,

budzetowych.

lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw

223u

Rozliczenie wydatkéw budzetowych — §rodki z UE
Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 223u oraz

Jednostka




ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi
kontami sg takie same jak w przypadku konta 222 z tym
ze dotyczg $rodkdw z Unii Europejskie;

Na koncie 223u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 223 w korespondencji

z kontami: strona Wn: 133u, strona Ma:133u, 902u

224

Rozrachunki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi
budzetami, a w szczegdlnosci:
- rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez
urzedy skarbowe na rzecz budzetu j.s.t.,
- rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych
budzetow,
- rozrachunkéw z tytubu dotacji 1 subwengji,
- rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobieranych na rzecz
budzetu panstwa.
Na koncie 224 "Rozrachunki budzetu" ujmuje si¢
w szczegolnoscei;

Jednostka

Zadanie

Wn

Ma

- naleznodci z tytutu dochodow budzetowych
realizowanych przez urzedy skarbowe na

rzecz budzetu j.s.t., wynikajace z okresowych [w dochodach

sprawozdan, w korespondencji z kontem 901,
- przekazanie naleznych budzetowi panstwa
dochoddw z tytulu realizacji zadan z zakresu

administracji rzadowej oraz innych zadan fealizacji zadan z

zleconych ustawami, w korespondenciji rzadowej oraz innych =zadan zleconych|
z kontem 133, ustawami, w korespondencji z kontem 133,
- zwrot niewykorzystanej dotacji przypisanej

do zwrotu, w korespondencji z kontem 133,

przekazane przez urzedy skarbowe na
rachunek budzetu naleznosci z tytulu udziatow

w korespondencji z kontem 133,
wplyw na rachunek budzetu dochodow
naleznych budzetowi pafnstwa 2z tytuty

budzetu panstwa,|

zakresu administracji

Uwagi

Konto 224 moze wykazywadé saldo Wn, oznaczajace stan naleznosci budzetu i saldo Ma,

oznaczajgce stan zobowiazan budzetu,

225

Rozliczenie wydatkow niewygasajacych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 225 shuizy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow.
Na koncie 225 "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"
umuje si¢ w szczegolnosci:

Jednostka

Wn

Ma

- srodki przelane do jednostek budzetowych
na pokrycie wydatkdw niewygasajacych, [budzetowe w ciezar planu  wydatkow]

w korespondencji z kontem 135. niewygasajacych, w

- zwrot  srodkow

wydatki zrealizowane przez jednostki

z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji z kontem 904,

wysokosci wynikajacej

niewykorzystanych na




realizacje planu wydatkéw niewygasajacych,
albo zwigzanych z wygasnigciem tego planu,

w korespondencji z kontem 135.

Uwagi
Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, oznaczajgce stan nierozliczonych s$rodkéow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ wydatkéw niewygasajacych.
240 Pozostale rozrachunki Instytucja
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 240 shuzy do ewidencji inilych rozrachunkéw Tytut rozrachunku
zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222,
223,224, 225, 250, 260.
Na koncie 240 "Pozostale rozrachunki” ujmuje sie w
szczegolnosci:
Wn Ma
- wyplaty srodkow pienigznych dotyczacych |- wplywy $rodkéw pienigznych dotyczacychl
innych rozrachunkow zwigzanych |innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja)

z realizacja budzetu, z wyjatkiem ujetych na
kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260,
w korespondencji z kontem 133,

- bledy w wyciagach bankowych (niestuszne
obcigzenia i korekty mylnych uznan
bankowych), w korespondencji z kontami:

budzetu, z wyjatkiem ujetych na kontach 222,
223, 224, 225, 250, 260, w korespondencji
z kontem 133,

- bledy w wyciagach bankowych (niestuszne
uznania 1 korekty mylnych obcigzen
bankowych), w korespondencji z kontami: 133,

133, 135.

135.

Uwagi

Konto 240 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajgce stan naleznoscei i saldo Ma, oznaczajace

stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

260

Zobowiazania finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych
do zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem kredytéw
bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciggnietych
pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na koncie 260 "Zobowigzania finansowe" ujmuje si¢
w szczegolnosei:

Instytucja

Zadanie

Wn

Ma

- splate
w korespondencji z kontem 133,
- umorzenie
w korespondencji z kontem 962,

zaciagnigtych pozyczek, wplyw

zaciggnietych  pozyczek,

zaciagnigtych
w korespondencji z kontem 133,

pozyczek,

Uwagi

Konto 260 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, saldo Ma oznaczajace stan zaciaggnietych zobowigzan finansowych.

260/1

Zobowigzania finansowe - odsetki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 260/1 stuzy do ewidencji odsetek od zobowiazan
zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegélnosci z tytulu
zaciggnigtych pozyczek 1 wyemitowanych instrumentdw
finansowych.

Instytucja

Zadanie




ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Na koncie 260/1 "Zobowigzania finansowe - odsetki"

Wn

Ma

- wyksiggowanie odsetek od zaciagnietych
pozyczek w momencie ich zaplaty,
w korespondencji z kontem 909/1,

- naliczone odsetki od zaciagnietych pozyczek,
w korespondenciji z kontem 909/1,

Uwagi

Konto 260 moze wykazywaé saldo Ma

zaciggnietych zobowigzan finansowych na koniec okresu rozliczeniowego.

oznaczajace stan naliczonych odsetek od

901 Dochody budzetu

Konto 901 stluzy do ewidencji

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat

Jednostka

dochoddéw budzetu | Rozdzial

jednostki samorzadu terytorialnego. Paragraf dochodow
Na koncie 901 "Dochody budzetu” ujmuje sie w Rodzaj zadania
szczegolnosci: Zadanie

Wn Ma

- zwrot niewykorzystanych dotacji i innych
srodkéw ze Zrédel zewnetrznych w danym
roku budzetowym, w Kkorespondencji z
kontem 133.

- przypisane do zwrotu dotacje celowe,
podlegajace zwrotowi do budzetu panstwa w
roku nastgpnym, w korespondencji z kontem
224,

- zmniejszenia dochodéw budzetowych
realizowanych za posrednictwem rachunku
budzetu (np. ZWroty nadptat),
w korespondencji z kontem 133,

- przeniesienie w koficu roku, sumy
osiagni¢gtych dochoddéw budzetu na konto
961.

- dochody budzetu ujgte w sprawozdaniach|
budzetowych jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 222.

- nalezne  dochody  budzetu  ujete
w  sprawozdaniach budzetowych urzeddwi
skarbowych, w korespondencji z kontem 224,

- dochody nalezne od innych budzetéw, w tym
od budzetu panstwa, w korespondencji
z kontem 224,

- wplyw dochodéw 2z innych tytutow,
w  szczegblnosci subwencji i dotacji,
w korespondencji z kontem 133,

- przypis w styczniu subwencji oswiatowej
otrzymanej w grudniu, naleznej za styczei
nastgpnego roku, w korespondencji z kontem
909,

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

- przeniesienie niewykorzystanych|
niewygasajacych wydatkow na realizacje planul
tych wydatkéw lub po wygasnigciu planu tych
wydatkdéw na dochody budzetu,

w korespondencji z kontem 133.

Uwagi

Saldo Ma konta 901 w ciagu roku budzetowego oznacza sume dochodéw j.s.t. za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

901u Dochody budzetu — §rodki z UE

Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 901u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi
kontami sg takie same jak w przypadku konta 901. Na
koncie 901u ujmuje si¢ érodki pochodzace z Unii
Europejskiej w celu sfinansowania realizowanych

Jednostka

Dzial

Rozdziat

Paragraf dochodow
Rodzaj zadania
Zadanie




projektow na podstawie zawartych uméw w przypadku
koniecznosci stosowania wydzielonego rachunku
bankowego.

Na koncie 901u operacje na kontach uymuje sig¢
analogicznie jak na koncie 901 w korespondencji

z kontami: strona Wn: 133u, strona Ma:222u; dochody
budzetu pochodzace z budzetu Unii Europejskiej,

w korespondenc;ji z kontem 133u

902 Wydatki budzetu Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Elezgzia}

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu N .
. . . Paragraf wydatkéw
jednostki samorzadu terytorialnego. . .

. " . e . Rodzaj zadania
Na koncie 902 "Wydatki budzetu" umuje sie w .

s Zadanie

szezegolnoscei:

Wn Ma

- wydatki budzetowe jednostek budzetowych
ujete w ich sprawozdaniach budzetowych, w
korespondencji z kontem 223.

konto 961,

- przeniesienie w konicu roku sumy wydatkow,
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na

Uwagi

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg wydatkéw budzetu j.s.t. za dany rok. Pod datg ostatniego

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

902u Wydatki budzetu — $rodki z UE Jednostka
Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 902u oraz Dzial
ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi Rozdziat
kontami sa takie same jak w przypadku konta 902u,
z tym Ze dotycza Srodkdéw z Unii Europejskiej Paragraf wydatkow
Na koncie 902u operacje na kontach ujmuje sie . .
N . .. Rodzaj zadania
analogicznie jak na koncie 902 w korespondencji
z kontami; strona Wn: 223u, strona Ma:961 Zadanie
903 Niewykonane wydatki Jednostka
Przyj¢te zasady klasyfikacji zdarzen Dzial .
_ . v ... | Rozdzial
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéow .
. . Paragraf wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych. . .
. T oy Rodzaj zadania
Na koncie 903 "Niewykonane wydatki” ujmuje si¢ ;
R Zadanie
w szczegolnosci:
Wn Ma
- warto§¢ niewykonanych  wydatkow - przeniesienie salda konta 903 na konto 961

zatwierdzonych do
nastgpnych, w korespondencji z kontem 133.

realizacji w

latach [pod data ostatniego dnta roku budzetowego.

Uwagi

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

904

Niewygasajace wydatki
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 904 sluzy do ewidencji niewygasajacych
wydatkow.
Na koncie 904 "Niewygasajace wydatki" ujmuje sig¢
w szczegolnosci:

Jednostka

Dzial

Rozdzial

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania
Zadanie




Wn

Ma

- wydatki jednostek budzetowych dokonane
w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie sprawozdan budzetowych, w
korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkéw na realizacjg
planu tych wydatkoéw lub po wygasnieciu
planu tych wydatkéw na dochody budzetu, w
korespondencji z kontem 135.

- wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych|
wydatkéw, w korespondencji z kontem 135.

Uwagi

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

909 Rozliczenia migdzyokresowe Instytucja
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Zadanie
Konto 909 shizy do  ewidencji  rozliczen
migdzyokresowych.,
Na koncie 909 "Rozliczenia migdzyokresowe" ujmuje si¢
w szczegolnosci:
Wn Ma

- przeksiggowanie w styczniu subwencji
oswiatowe]j dotyczacej stycznia, a otrzymane;j
w grudniu poprzedntego roku,
w korespondencji z kontem 901,

wplyw srodkéw pienigznych z tytulu
subwenc)i o$wiatowe] na rachunek budzetu,
otrzymanej w grudniu za styczen nast¢gpnego
roku, w korespondencji z kontem 133,

- wyksiggowanie zaplaconych odsetek od
zaciggnietych kredytdw, w korespondencji
z kontem 134,

- wyksiggowanie zaplaconych odsetek od
zaciagnietych pozyczek, w korespondencji

z kontem 260.

Uwagi

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i saldo Ma.

909/1 Rozliczenia migdzyokresowe - odsetki Instytucja
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Zadanie
Konto 909/1 sluzy do ewidencji rozliczen
migedzyokresowych.
Na koncie 909/1 "Rozliczenia miedzyokresowe - odsetki"
ujmuje sie w szczegolnosel:
Wn Ma
- naliczenic odsetck od zaciagnietych |- wyksiegowanie zaplaconych odsetek od
kredytow, w korespondencji z kontem 134/1, |zaciggnigtych kredytéw, w korespondencji
- naliczenie odsetek od =zaciggnietych [z kontem 134,

pozyczek, w korespondencji z kontem 260.

- wyksiggowanie zaplaconych odsetek od
zaciggnigtych pozyczek, w korespondencji
z kontem 260.

Konto 909/1 moze wykazywac saldo Wn.

960 Skumulowane wyniki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




si¢ w szczegdlnosci:

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych
wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 960 "Skumulowane wyniki budzetu" ujmuje

Wn Ma
- w ciggu rtoku operacje dotyczace - w ciggu roku operacje dotyczace zmniejszenial
zmniejszenia  skumulowanych nadwyzek [skumulowanego  deficytu  budzetu  lub
budzetu lub zwigkszenia skumulowanego [zwigkszenia skumulowanych nadwyzek

deficytu budzetu,
- w nastepnym roku, pod datg zatwierdzenia

budzetu,
- w nastepnym roku, pod data zatwierdzenial

sprawozdania z wykonania budzetu, za [sprawozdania z wykonania budzetu, za

poprzedni rok: poprzedni rok:

. przeniesienie salda Wn konta 961 | przeniesienie salda Ma konta 961

(deficytu budzetu), (nadwyzki budzetu),

. przeniesienie salda Wn konta 962. . przeniesienie salda Ma konta 962,
Uwagi

Konto 960 wykazuje saldo Wn, oznaczajace stan skumulowanego deficytu budzetu, lub saldo
Ma, oznaczajace stan skumulowanej nadwyzki budzetu,

961 Wynik wykonania budzetu

Konto 961 shuizy do ewidencji

w szczegolnosci:

Przyj¢te zasady klasyfikacji zdarzen

budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na koncie 961 "Wynik wykonania budzetu" ujmuje si¢

wyniku wykonania

Wn

Ma

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
przeniesienie poniesionych w ciggu roku
wydatkow  budzetu, w  korespondencji
z kontem 902, 902u,

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

przeniesienic  niewykonanych  wydatkéw
ujetych w planie wydatkéw
niewygasajacych, w korespondencji

z kontem 903,

- w roku nastepnym pod data zatwierdzenia
sprawozdania z  wykonania  budzetu
przeniesienie salda Ma konta 961 na konto
960.

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku
dochoddw budzetu, w korespondencji z kontem|
901, 901w,

- w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania  budzetyl
przeniesienie salda Wn konta 961 na konto
960.

Uwagi
Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki
budzetu.
962 Wynik na pozostalych operacjach Operacja nickasowa

niekasowych wplywajacych na
budzetu.

ymuje si¢ w szczegdlnosci:

Przyj¢te zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacii

Na koncie 962 "Wynik na pozostatych operacjach"

wynik  wykonania




Wn Ma

- w roku nastegpnym pod data zatwierdzenia umorzenie  zaciagnietych  pozyczek,
sprawozdania 2z  wykonania  budzetu |w korespondencji z kontem 260,

przeniesienie salda Ma konta 962 na konto |- w roku nastgpnym pod data zatwierdzenial

960. sprawozdania  z  wykonania  budzetu
rzeniesienie salda konta 962 na konto 960.
Uwagi

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace nadwyzke kosztow nad

przychodami lub saldo Ma, oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Konta pozabilansowe

Symbol Podzial analityczny
konta Nazwa konta konta
991 Planowane dochody budzetu Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dzial .
; . ” . Rozdzial
Konto 991 shizy do ewidencji planu dochodow .
. : . Paragraf dochodéw
budzetowych oraz jego zmian. . .
. " e e Rodzaj zadania
Na koncie 991 "Planowane dochody budzetu" ujmuje sig :
g Zadanie
w szezegolnodci:
Wn Ma .
- zmiany budZzetu zmniejszajace plan | - planowane dochody budzetu,
dochoddéw budzetu. - zmiany budzetu zwiekszajace planowane
dochody.
Uwagi

W ciagu roku konto 991 wykazuje saldo Ma okreslajace wysokos¢ planowanych dochodéw
budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Wn konta 991.

992 Planowane wydatki budzetu Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen gilzzgzial
Konto 992 shuzy do ewidencji planu  wydatkow P .
. ; . aragraf wydatkéw
budzetowych oraz jego zmian. . .
. " . e Rodzaj zadania
Na koncie 992 "Planowane wydatki budzetu" ujmuje si¢ Zadanie
w szczegolnoscei: Podmiot wykonujacy
Wn Ma
- planowane wydatki budzetu, - zmiany budzetu zmniejszajace plan
- zmiany budzetu zwigkszajace planowane | wydatkow  budzetowych lub  wydatki
wydatki. zablokowane.
Uwagi

W ciagu roku konto 992 wykazuje saldo Wn okreslajace wysokosé planowanych wydatkow
budzetowych. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwna saldu konta ujmuje
si¢ na stronie Ma konta 992.

999 Konto techniczne

Na koncie 999 ujmowane sa operacje majace na celu
spelnienie zasady podwdjnego zapisu w korespondencji
z kontami 991 1 992 w momencie, gdy planowane
dochody i wydatki nie sa w takich samych wysokosciach
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Zatacznik Nr 6

do zarzadzenia nr 2/2013

Wajta Gminy Zagnansk

z 2 stycznia 2013r
Zakladowy plan kont dia jednostki budzetowej Urzedu Gminy Zagnansk

Wykaz kont:
KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

011u - Srodki trwate — $rodki z UE

(113 - Pozostale $rodki trwale

013u - Pozostale $rodki trwate — §rodki z UE

020 - Wartosci niematerialne i prawne,

020u - Wartoéci niematerialne i prawne — $rodki z UE,

030 - Dilugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkow trwatych

071/1- Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

071u - Umorzenie srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych — srodki z UE

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

072u - Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niemateriainych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych — $rodki z UE
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

080u - Srodki trwate w budowie (inwestycje) — srodki z UE

Zespél 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 - Kasa

101u - Kasa — srodki z UE

130 - Rachunek biezacy jednostki — wydatki

130d - Rachunek biezacy jednostki — dochody

130db — Rachunek biezacy jednostki — dochody budzetu gminy

130dt - Rachunek biezacy jednostki — dochody (konto techniczne)

130n - Rachunek biezacy jednostki — wydatki niewygasajace

130uw - Rachunek biezacy jednostki — wydatki, srodki na realizacje programow

operacyjnych



130ud - Rachunek biezgcy jednostki — dochody, $rodki z UE

130up - Rachunek biezacy jednostki — inwestycje realizowane z pozyczki wyprzedzajace]
$rodki z UE

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 - Inne rachunki bankowe

139/1 - Inne rachunki bankowe — lokaty

139p - Inne rachunki bankowe — PFRON, miodociani

141 - Srodki pienigzne w drodze

141u - Srodki pienigzne w drodze — §rodki z UE

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

201u - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami — $rodki z UE

221d/1 - Naleznoéci z tytutu dochoddéw budzetowych — podatki i oplaty lokalne
221d/2 - Nalezno$ci z tytutu dochod6éw budzetowych — pozostate dochody
2214d/3 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — dochody zlecone
221ods - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych — odpisy aktualizujgce nalezno$ci
221vat - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych — podatek VAT

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

222u - Rozliczenie dochodow budzetowych — srodki z UE

2227 - Rozliczenie dochoddw budzetowych — zadania zlecone

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223u - Rozliczenie wydatkow budzetowych — érodki z UE

223n - Rozliczenie wydatkow budzetowych — wydatki niewygasajace

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

225u — Rozrachunki z budzetami — érodki z UE

226 — Dhugoterminowe nalezno$ci

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

229u — Pozostate rozrachunki publicznoprawne - srodki z UE

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

231u — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — srodki z UE

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki



240u — Pozostale rozrachunki — $§rodki z UE
240p - Pozostale rozrachunki - PFRON
245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespol 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

400u — Amortyzacja — srodki z UE

401 — Zuzycie materiatow i energii

401u — Zuzycie materiatow i energii — $rodki z UE
402 - Ustugi obce

402u — Zuzycie materiatow 1 energii - §rodki z UE
403 — Podatki 1 optaty

404 — Wynagrodzenia

404u — Wynagrodzenia — érodki z UE

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
405u — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne swiadczenia — Srodki z UE
409 — Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu

411 — Pozostale obcigzenia

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

7200ds — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — odpisy aktualizujace naleznosci
740 — Dotacje i $rodki na inwestycje

750 — Przychody finansowe

750u — Przychody finansowe — $rodki z UE

751- Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne



770 — Zyski nadzwyczajne
771 - Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
Inwestycje

810u — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na Inwestycje — srodki z UE

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 ~ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 — Wynik Finansowy

KONTA POZABILANSOWE

900 — Konto techniczne

975 — Wydatki Strukturalne

975u — Wydatki strukturalne — srodki z UE

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

977 — Podatek VAT — rozliczenia projektéw z UE

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

998u — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego — §rodki z UE
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

999u — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat — srodki z UE



Opis funkcjonowania kont:

Konta bilansowe

Symbol Podzial analityczny
konta Nazwa konta konta
011 SrodKi trwale Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Grupa srodka trwatego
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen .
. S, ot A . Dziat
1 zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktére | Instytucja
sa umarzane w czasie wedlug stawek amortyzacyjnych
wynikajacych z zasad przyjetych przez jednostke.
Nie podlegaja ujeciu na koncie 011 $rodki trwale
ewidencjonowane na kontach 013, 014.
Na koncie 011 "Srodki trwate" ujmuje si¢ w
szczegoOlnosei:
Wn Ma

- przychody nowych

lub uzywanych

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na

gotowych $rodkéw trwalych pochodzacych
z zakupu, w korespondencji z kontami: 080,
101 130, 201,

- przychody srodkow trwatych
pochodzacych ze  srodkéw  trwalych
w budowie, w korespondencji z kontem
080,

- warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartosé
poczatkowsa srodkéw trwatych,
w korespondencji z kontem 080,

- przychedy $rodkéw trwalych nowo
wjawnionych, w korespondencji z kontem
240,

- nicodplatne przyjecie srodkéw trwatych,
w korespondencji z kontem 800,

- zwigkszenie  warto$ci  poczgtkowej
$rodkéw trwatych dokonywane wskutek
aktualizacji ich wyceny, w korespondencji z
kontem 800.

skutek ich likwidacji (z powodu zniszczenia
lub zuzycia), sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania, w korespondencji z kontem 071
(warto§¢ dotychczasowego umorzenia) i 800
(warto$¢ netto),

- ujawnione niedobory S$rodkéw trwatych,
w korespondenciji z kontem 240,

- zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Uwagi
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajgce stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowej.
011u Srodki trwale — $rodki z UE Jednostka

strona Ma:071u, 240u, 800u

Zasady klasytikacji zdarzen na koncie 011u oraz
wjmowania ich w korespondencji z poszczegolnymi
kontami sg takie same jak w przypadku konta 011 z tym
ze dotyczg srodkdéw z Unii Europejskiej.

Na koncie 011u operacje na kontach ujmuje sie
analogicznie jak na koncie 011 w korespondencji

z kontami: strona Wn; 080u, 101y, 130uw, 201y, 800;

Grupa s$rodka trwatego
Dzial
Podmiot wykonujacy

Zadanie




013

Pozostale Srodki trwale
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen
i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkdéw trwalych,

Jednostka
Miejsce uzytkowania
ST

niepodlegajacych ujgciu na kontach: 011, 014, wydanych Dzial
do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktdre
podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.
Na koncie 013 "Pozostate $rodki trwate” yjmuje sie w
szczegdlnosci:

Wn Ma

- pozostate srodki trwate przyjete do
uzywania z zakupu Ilub inwestycji
(srodkéw  trwatych w  budowie),
w korespondencji z kontami: (080, 130,
201,

- nadwyzki pozostalych  $rodkow
trwalych w uzywaniu, w korespondencji
z kontem 240,

- nieodplatne otrzymanie uzywanych
pozostatych srodkéw trwalych:

. od jednostek i samorzadowych
zakladéw budzetowych na podstawie
decyzj wlasciwego organu,

- wycofanie pozostalych $rodkow trwalych
z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, niecodplatnego przekazania,
w korespondencji z kontem 072,

- ujawnione niedobory pozostatych S$rodkéw
trwalych w uzywaniu, w korespondencji
z kontem 240,

- rozchéd pozostalych srodkéw trwatych
w zwiazku z wylgczeniem ich z ewidengji
iloSciowo-wartosciowej, w  korespondencji
z kontem 072.

w korespondencji z kontem 072,
darowizny od innych jednostek
1 0sdb, w korespondencji z kontem 760,

Uwagi

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$é srodkow trwalych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

013u

Pozostale srodki trwale — s§rodki z UE

Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 013u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi
kontami sq takie same jak w przypadku konta 013 z tym
ze dotycza $rodkdéw z Unii Europejskie;.

Na koncie 013u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 013 w korespondencji

z kontami: strona Wn: 080u, 130uw, 201u, 240u 072u;
strona Ma:072u, 240u.

Jednostka
Dzial

Podmiot wykonujacy

020

Wartosci niematerialne i prawne

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen  wartosci  poczatkowe]  wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na koncie 020 "Wartosci niematerialne i prawne" ujmuje
sie w szczegdlnosei:

Jednostka
Tytut WNiP

Wn

Ma

- zakup wartosci niematerialnych i prawnych,
w korespondencji z kontami: 101, 130, 201,

- rozch6d wartodci niematerialnych i prawnych
(umarzanych w czasie):




- nieodptatne przyjgcie wartosci |» warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
niematerialnych i prawnych (umarzanych w w korespondencji z kontem 071/1,

czasie) otrzymanych na podstawie decyzji |+ warto$¢ nieumorzona, w korespondencji|
wladciwego organu, przyjmowanych do z kontem 800,

ewidencji w warto$ci okreslonej w decyzji: |- rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych
jednorazowo w  miesiacu

. wartos¢ dotychczasowego umorzenia, [(umarzanych
w korespondencji z kontem 071/1, przyjecia

. wartosé nieumorzona, (w korespondencji z kontem 072,

w korespondencji z kontem 800,

- darowizny wartoéci niematerialnych
1 prawnych (umarzanych jednorazowo w
miesigcu przyjecia ich do uzytkowania) od
innych jednostek, w korespondencji z kontem
760,

- przyjecie  wartosci  niematerialnych

ich

1 prawnych w wyniku zakoniczonej
inwestycji, w korespondencji z kontem 080,

do uzytkowania),

Uwagi

Konto 020 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych

1 prawnych w wartosci poczatkowe;j.

020u

Warto$ci niematerialne i prawne - srodki z UE

Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 020u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi
kontami sa takie same jak w przypadku konta 020 z tym
ze dotyczg srodkéw z Unii Europejskiej.

Na koncie 020u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 013 w korespondencji

z kontami: strona Wn: 101u, 130uw, 201u, 071y, 080u,
800, 760; strona Ma:071u. 072u, 800.

Jednostka
Tytut WNiP

030

Dlugoterminowe aktywa finansowe
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych
aktywow finansowych, a w szczegdlnosei:

- akcji 1 innych dlugoterminowych papierdéw
wartosciowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok,

Na koncie 030 "Dhugoterminowe aktywa finansowe"
ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

Jednostka

Wn

Ma

- zakup dlugoterminowych  papieréw | rozchod sprzedanych udziatéw i akcji wedtug
wartoSciowych  za  §rodki  pieni¢zne, cen nabycia (zakupu), w korespondencji

w korespondencji z kontem 130, z kontem 751,

- objecie udzialdw za aporty rzeczowe,
w korespondencji z kontem 800,

Uwagi
Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajgce warto$é dlugoterminowych aktywow
finansowych.
071 Umorzenie srodkow trwalych Jednostka

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszeri wartosci

Grupa srodka trwatego




poczatkowej Srodkow  trwalych, ktore podlegaja | Dziat
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji
z kontem 400.
Na koncie 071 "Umorzenie $rodkdéw trwatych" ujmuje sig¢
w szczegdlnosci:
Wn Ma

- wyksiggowanie  warto$ci  umorzenia [ naliczone za okres umorzenie S$rodkow
srodkow trwatych wycofanych z eksploatacji

na skutek: likwidacji z powodu zniszczenia |- dotychczasowe

lub zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego

przekazania, w korespondencji z kontem 011, jorganu:

- zmniejszenia  umorzenia  wartosci [* srodkéw trwalych, w korespondencji

poczatkowej $rodkow trwalych wskutek |z kontem 011,

aktualizacji warto$ci  srodkéw trwalych, |- zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej

trwalych, w korespondencji z kontem 400,

nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego

umorzenie otrzymanych

w korespondencji z kontem 800. srodkéw  trwaltych  wskutek  aktualizacji
wartosci srodkow trwalych, w korespondencji
z kontem §00.
Uwagi

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, kidre wyraza stan umorzenia wartosci srodkow

trwatych.

07111

Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, ktére
podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji
z kontem 400.

Na koncie 071 "Umorzenie wartosci niematerialnych i
prawnych" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Jednostka
Grupa érodka trwalego

Dziat

Wn

Ma

- wyksiggowanie  wartosci  umorzenia
rozchodowanych wartosci niematerialnych

i prawnych, w korespondencji z kontem 020, |z kontem 400,

- dotychczasowe

organu:

naliczone za okres umorzenie wartosci
niematerialnych 1 prawnych, w korespondencji
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego

. wartosci niematerialnych 1 prawnych,
w korespondencji z kontem 020,

umorzenie  otrzymanych|

Uwagi

Konto 071/1 moze wykazywaé saldo Ma, kidre wyraza stan umorzenia wartosci

niematerialnych i prawnych.

071u

Umorzenie Srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych - §rodki z UE

Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 071u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczegélnymi
kontami sg takie same jak w przypadku kont 0711 071/1
7z tym ze dotycza srodkdéw z Unii Europejskiej.

Jednostka

Grupa srodka trwalego
Dziat

Podmiot wykonujacy




Na koncie 071u operacje na kontach ujmuje sie
analogicznie jak na koncte 071 1 071/1 w korespondencji
Z kontami: strona Wn: 011y, 020u, 800; strona Ma:400u.

072

Umorzenia pozostalych srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 072 shizy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych
i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Na koncie 072 "Umorzenie pozostatych srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych" ujmuje
si¢ w szczegdlnosei:

Jednostka

Wn

Ma

wyksiggowanie dotychezasowego

umorzenia pozostalych $rodkow trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
rozchodowanych z tytutu:

likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego

przekazania lub wylaczenia z ewidencji
ksiggowej iloSciowo-wartosciowe;j,
w korespondencji z kontem 013 lub 020,

niedoboru tub szkody,

w korespondencji z kontem 240.

- odpisy umorzeniowe naliczone od nowych,
wydanych do uzywania pozostatych $rodkow
trwalych oraz  warto§ci  niematerialnych
i prawnych, stuzacych dziatalnosci operacyjne;j,
w korespondencji z kontem 401,

- odpisy umorzeniowe naliczone od
ujawnionych nadwyzek pozostalych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, w korespondencji z kontem 401,

- odpisy umorzeniowe dotyczace nowych
pozostalych $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodplatnie, w korespondencji z kontem 401,

- dotychczasowe umorzenie pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych na
podstawie decyzji administracyjnej od innej
jednostki, w korespondencji z kontem 013 lub

020.

Uwagi

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

072u

Umorzenia pozostalych §rodkéw trwalych i wartosci | Jednostka
niematerialnych i prawnych — $rodki z UE

Zasady klasytikacji zdarzen na koncie 072u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczeg6lnymi
kontami sq takie same jak w przypadku kont 072 z tym
ze dotycza srodkoéw z Unii Europejskiej.

Podmiot wykonujacy

Na koncie 072u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 072 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 013u, 020u, 240u; strona
Ma:013u, 020y, 401u.




080 Srodki trwale w budowie (inwestycje) Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dzial
Keonto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwalych | Rozdziat
w budowie oraz do rozliczenia kosztéw Srodkow Paragraf wydatkow
irwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. grat wy
Na koncie 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje) Zadanie
ujmuje si¢ w szczegolnosei:
Wn Ma

- poniesione koszty dotyczace srodkow
trwalych w budowie realizowane przez
obcych wykonawcow jak i we wilasnym
imieniu, w korespondencji z kontami: 101,
130, 201,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych
do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
srodkéw  trwatych, w  korespondencji
z kontami: 130, 101, 201,

- nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych
w budowie, w korespondencji z kontem 800,
- réwnowartos¢ nieodplatnych swiadczen na
rzecz  realizowanych  inwestycji w
korespondencji z kontem 800,

- poniesione koszty na ulepszenie, czyli
przebudowg, rozbudowe, rekonstrukcje,
adaptacje lub modernizacje, ktore powoduja
zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwalego, w korespondencji z kontem 130,

przekazanych srodkéw trwalych w budowie,

w budowie, w korespondencji z kontem 240.

- przyjecie do uzywania srodkow trwatych,
w korespondencji z kontami: 011, 013, 020,
rozliczenie kosztéw ulepszenia srodkow]
trwatych, w korespondencji z kontem 011,

- wartos¢  sprzedanych 1 nieodplatnie

w korespondencji z kontem 800,

- odpisanie kosziéw inwestycji zaniechanej lub
niepodjetej, w korespondencji z kontem 800,

- niedobory i szkody w $rodkach trwatych

201,
- rownowarto§¢ pierwotnie  odpisane;j,
a  nastgpnie  wznowionej  inwestycji,
w korespondencji z kontem 800.

Uwagi

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty Srodkéw trwatych w budowie.

080u Srodki trwale w budowie (inwestycje) — §rodki z UE Jednostka
Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 080u oraz Dzial
ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi Rozdziat
kontami sq takie same jak w przypadku konta 080 z tym
ze dotycza $rodkow z Unii Europejskie;. Paragraf wydatkow
Na koncie 080u operacje na kontach ujmuje sie .

. . . Zadanie

analogicznie jak na koncie 080 w korespondenciji
z kontami: strona Wn: 101u, 130uw, 130up, 201u, 800;
strona Ma:011u,013u, 020u, 240u, 800.

101 Kasa Jednostka

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 101 sluzy do ewidencji gotéwki znajdujacej sie
w kasie jednostki.
Na koncie 101 "Kasa" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:




Wn

Ma

- przyjecie gotowki do kasy pobranej - odprowadzenie

z banku, w korespondencji z kontem 141 lub
130, 130d, 130n, 135, 139, 139p.

- wplaty do kasy naleznosci ujetych na
kontach rozrachunkowych (przypisanych),
w korespondencji z kontami: 201, 221d/1,
221d/2, 231, 234, 240, 240p.

zlecenie, w korespondencji z kontem 240, 231,
- nadwyzki kasowe, w korespondencji |-  wyplata  zaliczek do  rozliczenia,
z kontem 240, w korespondencjt z kontem 234,

- wplaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych
zaliczek, w korespondencji z kontem 234,

- wplaty naleznosci z tytulu niedoboréw
1 szkéd, w korespondencji z kontem 240,

- wplaty z tytutu zwrotu pozyczek z ZESS dla
pracownikow 1 innych osob (np. emerytow),
w korespondencji z kontem 234 lub 240,

- darowizna pieni¢zna na rzecz jednostki,

w korespondencji z kontem 760, z kontem 240,

gotowki przyjetej do kasy z tytulu wptat,|
w korespondencji z kontem 141,

- zaplata gotéwka zobowiazan wynikajacych
z faktur lub rachunkow nieujetych na kontach
rozrachunkow, w korespondencji z kontami:
011, 013, 080 konta zespotu "4", 851,

wplaty do kasy przychodow |- wyplaty z tytulu pokrycia zobowiazan ujetych
nieprzypisanych na kontach na kontach rozrachunkéw, w korespondencji
rozrachunkowych, w korespondencji [z kontami: 201, 234, 240,

z kontami: 720, 750, 760,

- wplaty sum depozytowych oraz sum na

- wyplata w gotéwce wynagrodzen i zaliczek
na wynagrodzenia, w korespondencji z kontem

- wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS,
w korespondencji z kontem 231,

- wyplate gotowka pozyczek z ZFSS dla
pracownikow 1 innych oséb (np. emerytow),
w korespondencji z kontem 234 lub 240,

- wyplaty sum depozytowych i sum na
zlecenie, w korespondencji z kontem 240,
niedobory kasowe, w korespondencji

na tachunek bankowy

Uwagi

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajgce stan gotowki w kasie,

101u

Kasa — §rodki z UE

Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 101u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi
kontami sg takie same jak w przypadku konta 101 z tym
ze dotycza $rodkédw z Unii Europejskie;.

Na koncie 101u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 101 w korespondencji

z kontami: strona Wn: 141y, 130uw, 130ud, 201y, 231u,
240u, 750u; strona Ma: 141, 011u, 013u, 080y, konta
zespotu 4 z ,,u”, 201u, 240u, 231u.

Jednostka

130

Rachunek biezacy jednostki — wydatki
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu érodkéw pieni¢znych
oraz obrotdw na rachunku bankowym z tytulu wydatkéw
budzetowych obj¢tych planem finansowym.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie
wyciagdw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnosé miedzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanic zasady czystosci
obrotéw, co oznacza, Zze do blednych zapiséw 1 korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koncie 130 "Rachunek biezacy jednostki - wydatki"
ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Jednostka

Dzial

Rozdziat

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania

Zadanie




Wn

Ma

- wplywy $rodkéw

budzetowych

otrzymanych z budzetu j.s.t. na realizacje

wydatkow budzetowych
w korespondencji z kontem 223,

jednostki,

- zwrot $§rodkéw budzetowych pobranych do
kasy, a niewykorzystanych, w korespondenc;ji

z kontem 101, 141,

- sumy zwrocone na rachunek wydatkow

budzetowych w roku ich
a dotyczacych:

dokonania,

. naleznoéci  ujetych na  kontach
rozrachunkéw, w korespondencji z kontami:

201, 225, 229, 231, 234, 240,
. zmniejszenia

uprzednio

zaksiegowanych kosztéw, w korespondencji

z kontami: 401-405, 409-411

- zwroty dotacji budzetowych w roku,

W ktérym zostaly
w korespondencji z kontem 224,

przekazane,

- $rodki pobrane do kasy na realizacje
wydatkéw budzetowych, w korespondencji|.
z kontem 101, 141,

- przelewy z tytulu zaptaty zobowigzan ujetych
na kontach rozrachunkowych, dotyczacych
dzialalnosci  biezgcej 1 inwestycyjnej,
w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespotu "2",

- przelewy rownowartosci naliczonych odpiséw
na ZFSS, w korespondencji z kontem 405,

- przekazanie dotacji budzetowych,
w korespondencji z kontem 224,

- oplaty za uslugi bankowe, w korespondencji
z kontem 402,

- przelewy z tytulu podatkow 1 oplat
dotyczacych biezacej dziatalnosci jednostki
w korespondencji z kontem 403

- wplaty, skfadki i oplaty na rzecz innych
jednostek, Zwigzkow, stowarzyszen
w korespondencji z kontem 411

- zaplata odsetek za zwloke w zaplacie
zobowiazan, w korespondencji z odpowiednim|
kontem zespotu "2" lub bezposrednio z kontem
751,

- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan
i kosztéow sadowych, w korespondencji
z odpowiednim kontem zespolu "2" lub
bezposrednio z kontem 761,

- pomytkowe obcigZenia bankowe,
w korespondencji z kontem 240,

- zwrot §rodkéw niewykorzystanych w danym
roku na wydatki budzetowe do budzetu j.s.t.,

w korespondencji z kontem 223.

Uwagi

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan niewykorzystanych srodkow
pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych. Saldo konta 130 ulega
likwidacji przez ksiegowanie przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do kofica

roku, w korespondencji z kontem 223.

130d Rachunek biezgcy jednostki — dochody Jednostka

finansowym.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dzial

Konto 130d sluzy do ewidencji standéw srodkow | Rozdzial
pienigznych oraz obrotéow na rachunku bankowym
z tytulu dochodéw budzetowych objetych planem

Zapisy na koncie 130d sa dokonywane na podstawie
wyciggéw  bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnosé miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130d obowigzuje zachowanie zasady czystosci
obrotdw, co oznacza, ze¢ do blednych zapiséw 1 korekt

Paragraf dochodow
Rodzaj zadania

Zadanie




uymuje st¢ w szczegolnosci:

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Na koncie 130d "Rachunek biezgey jednostki - dochody”

Wn

Ma

- wplaty z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, wpltywy z tytutu podatkow i
oplat w korespondencji z kontami 101, 141,
221d/1, 2214d/2, 750, 760

- przypisane przez bank oprocentowanie
srodkéw na rachunku biezacym jednostki
budzetowej w korespondencji z kontem 750,

- okresowe  przelewy  zrealizowanych
dochoddéw budzetowych odprowadzanych na
rachunek  biezacy  budzetu  samorzadul
terytorialnego w korespondencji z kontem 222,
- zwroty nadpiat w dochodach budzetowych,
zwroty nadptat w podatkach w korespondencji

z kontem 221d/1, 221d/2,

- odprowadzenic podatku VAT ujetego
w  fakturach  dotyczacych  przychoddow
wplacanych na dochody budzetowe

w korespondencji z kontem 225,
- okresowe przeksiegowanie rownowartosci
dochodéw budzetowych w korespondencji

z kontem 800,

Uwagi

Konto 130d moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodow
jednostki nieprzekazanych na rachunek budzetu jednostkt samorzadu terytorialnego.

130db | Rachunek biezacy jednostki — dochody budzetu gminy | Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 130db sluzy ewidencji rozliczenia zrealizowanych Rozdzial
przez jednostke dochodéw budzetowych wplaconych
bezposrednio do budzetu jst. Paragraf dochodow
Na koncie 130db na stronie Wn ujmuje si¢ Rodzai zadania
réwnowarto$¢ dochodow (subwencje, dotacje, $rodki z J
UE) w korespondencji z kontem720, na stronie Ma Zadanie
roczne przeniesienie zrealizowanych dochodow
budzetowych na podstawie sprawozdania budzetowego,
w korespondencji z kontem 800.
Konto 130db nie wykazuje salda na dzien 31.12.
130dt | Rachunek biezacy jednostki — dochody (konto Jednostka
techniczne) Dziat
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rozdziat
Konto 130dt stuzy do rozliczania srodkéw pochodzacych | Paragraf dochodow
z innych budzetoéw, ktére w czescei sa dochodami Rodzaj zadania
jednostki budzetowe]. Zapisdéw ksiegowych dokonuje si¢ | Zadanie
dwustronnie w korespondencji z kontem 761.
130n Rachunek biezacy jednostki — wydatki niewygasajace | Jednostka
Przyj¢te zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 130n stuzy do ewidencji operacji pienieznych na Rozdzial
rachunku bankowych érodkéw na niewygasajace
wydatki, Paragraf wydatkow
Zapisy na koncie 130n dokonywane sa wylqcznie na Rodzai zadania
podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym !
musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostkg | Zadanie
a bankiem.
Na koncie 130n obowigzuje zachowanie zasady czystoéci




obrotdw, co oznacza, ze do blednych zapisow i korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koncie 130n operacje na kontach ujmuje sie
analogicznie jak na koncie 130 z tym, ze wplyw i zwrot
Srodkéw budzetowych w korespondencji z kontem 223n.

130ud

Rachunek biezacy jednostki — dochody, srodki z UE

Konto 130ud sluzy do ewidencji stanéw $rodkéw
pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytulu dochodéw budzetowych pochodzacych z Unii
Europejskiej objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 130ud sa dokonywane na podstawie
wyciagow bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos$é migdzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130ud obowiazuje zachowanie zasady
czystosci obrotdw, co oznacza, ze do blednych zapisow
1 korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Na koncie 130ud operacje na kontach ujmuje sie
analogicznie jak na koncie 130d w korespondencji
z kontami: strona Wn; 750u : strona Ma: 222u

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf dochodéw
Podmiot wykonujacy
Rodzaj zadania

Zadanie

130up

Rachunek biezacy jednostki — inwestycje realizowane
Z pozyczki wyprzedzajacej srodki z UE

Przyj¢te zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 130up stuzy do ewidencji operacji pienigznych na
rachunku bankowych $rodkéw realizowanych w ramach
wyprzedzajacego finansowania Unii Europejskie;j.
Zapisy na koncie 130up dokonywane sg wylacznie na
podstawie dokumentdéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka
a bankiem.
Na koncie 130up obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotdw, co oznacza, Zze do blednych zapiséw
1 korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.
Na koncie 130up operacje na kontach ujmuje sie
analogicznie jak na koncie 130 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 011u, 201u, 223u ; strona Ma:
201y, 223u.

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania

Zadanie

130uw

Rachunek biezacy jednostki — wydatki, $rodki na
realizacj¢ programéw operacyjnych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzei
Konto 130uw stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na
rachunku bankowych $rodkéw realizowanych w ramach
projektdéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.
Zapisy na koncie 130uw dokonywane sa wylacznie na
podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka
a bankiem.
Na koncie 130uw obowiazuje zachowanie zasady
czystosci obrotdw, co oznacza, Ze do blednych zapisow

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania
Zadanie

Podmiot wykonujacy




i korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Na koncie 130uw operacje na kontach ujmuje sie
analogicznie jak na koncie 130 w korespondenc;ji

z kontami: strona Wn: 101u, 141y, 011y, 201y, 223u,
225u, 229y, 231y, 234u, 240u, 401y, 402u, 404u, 405u:
strona Ma: 101y, 141y, 201u, 223u, 225u, 229y, 231u,
234u, 240u,.

135

Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 135 sluzy do ewidencji S$rodkoéw funduszy
specjalnego  przeznaczenia, a w  szczegOlnosci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Na koncie 135 "Rachunek srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia' ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

Jednostka

Podmiot wykonujacy

Wn

Ma

- wplyw réwnowartosci odpisu na ZFSS, |- podjecie gotowki

w korespondencji z kontem 851,
- wplaty gotowki z kasy, w korespondencji
z kontem 141,

do kasy na wyplaty,

w korespondencji z kontem 141,
przelewy z tytulu zaplaty zobowigzan,
dotyczacych wydatkow zwigzanych z ZFSS,

- oprocentowani¢ Srodkéw na rachunku jujetych na  kontach = rozrachunkowych,
bankowym  ZFSS, w  korespondencji w korespondencji
z kontem 851, zespotu "2",

- wplyw érodkéw z tytuhu splat pozyczek

z ZFSS wraz z naleznymi odsetkami, [z ZFSS na

w korespondencji z kontem 234.

z wlasciwymi kontami

- przelewy z tytulu udzielonych pozyczek

cele mieszkaniowe,

w korespondencji z kontem 234.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkoéw pienigznych na rachunku
bankowym ZFSS.

139

Inne rachunki bankowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 139 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych
srodkéw  pienigznych  wydzielonych na  innych
rachunkach niz rachunki biezace 1 specjalnego
przeznaczenia.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na
podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139
miedzy ksiggowosclg jednostki, a ksiggowoscig banku.
Na koncie 139 "Inne rachunki bankowe" ujmuje si¢
w szczegdlnosci:

Jednostka
Rachunek bankowy
Tytut rozrachunku

pozostatego

Wn

Ma

- wplyw $drodkéw pienigznych z kasy, |- podjgcie gotowki d
w korespondencji z kontem 101, 141, z kontem 101, 141,
- wplyw érodkéw z tytulu sum na zlecenie, | zwroty srodkdéw z

w korespondencji z kontem 240,

o kasy, w korespondencji

tytulu sum na zlecenie,

w korespondencji z kontem 240,
wplyw  drodkéw z  tytulu  sum | zwroty srodkdéw z tytutu sum depozytowych,

depozytowych: wadiéw, zabezpieczenia [w korespondencji z kontem 240,
nalezytego wykonania umowy, kaucji, | koszty prowadzenia rachunkéw bankowych




w korespondencji z kontem 240,

- oprocentowanic  srodkéw  od
depozytowych 1  sum na
w korespondencji z kontem 240,
- obcigzenia z tytulu omylek i bledow
bankowych oraz ich korekt,

sum
zlecenie,

obciazajace sumy na zlecenie 1 sumy
depozytowe, w korespondencji z kontem 240,

- uznania z tytutu omytek i bledéw bankowych|
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem
240,

w korespondencji z kontem 240.

Uwagi

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan srodkdéw pienieznych znajdujacych

si¢ na innych rachunkach bankowych,

139/1

Inne rachunki bankowe —~ lokaty

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 139/1 shuzy do ewidencji operacji dotyczacych
srodkéw  pienigznych  wydzielonych na innych
rachunkach niz rachunki biezace 1 specjalnego
przeznaczenia zdeponowanych na oprocentowanych
rachunkach bankowych - lokaty.
Na koncie 139/1 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na
podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139/1
migdzy ksiggowoscia jednostki, a ksiggowoscig banku.
Przelew
Na koncie 139/1 operacje na kontach ujmuje si¢
w korespondencji z kontem 139 1 240, odpowiednio po
stronie Wn 1 Ma w zaleznoéci od tresci operacji opisanej
przy koncie 139

Jednostka
Rachunek bankowy
Tytul rozrachunku
pozostatego

Lokata

139p

Inne rachunki bankowe — PFRON, mlodociani

Przyj¢te zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 139p shluzy do ewidencji operacji dotyczacych
$rodkéw  pienigznych  wydzielonych na  innych
rachunkach niz rachunki biezace i specjalnego
przeznaczenia  dotyczacych realizacji  programéw
finansowanych z innych Zrddet.
Na koncie 139p dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na
podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139p
miedzy ksiggowoscig jednostki, a ksiegowoscig banku.
Na koncie 139p operacje na kontach ujmuje si¢
w korespondencji z kontem 139p 1 240, odpowiednio po
stronie Wn i Ma w zaleznosci od treéci operacji opisane]
przy koncie 139

Jednostka

Dzial

Rozdzial

Paragraf wydatkow
Paragraf dochodéw

Rodzaj zadania

141

Srodki pienigzne w drodze

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzent
Konto 141 stluzy do ewidencji $rodkdéw pieni¢znych
w drodze. Na koncie 141 "Srodki pieniezne w drodze"
ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Jednostka

Whn

Ma

- $rodki pienigzne w drodze (wyplaty z kasy
1 przelewy miedzy rachunkami bankowymi),

wplyw  $rodkéw

(wptlata do kasy i przelewy miedzy rachunkami

pieni¢znych w drodze




w korespondencji z kontami: 101, 130, 130d,
135, 139, 139p.

130, 130d, 135, 139,

bankowymi), w korespondencji z kontami 101,

139p

Uwagi

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajgce stan srodkéw pienieznych w drodze.
Zgodnie z przyjeta technika ksiegowania w jednostce, srodki pieniezne w drodze
w ewidencjonuje si¢ na biezaco.

141u Srodki pienigzne w drodze — §rodki z UE Jednostka
Przyiete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 141u stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych
w drodze na programy realizowane z dofinansowaniem
Unii Europejskie;j.
Na koncie 141u operacje na kontach ujmuje sie
analogicznie jak na koncie 141 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 101y, 130uw, 130ud ; strona Ma:
101, 130uw, 130ud.
201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Kontrahent
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen | Nr faktury/rachunku
krajowycih i _za.gran%cznych Z tytulu dostaw, robo{t i ustug, Data fakt/rachunku
w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych. Dziat
Na koncie 201 nie wmuje si¢ naleznosci jednostki Rozdziat
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa
ujmowane na koncie 221. Paragraf wydatkow
Na koncie 201 "Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami"
ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
Wn Ma

- zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi,
w korespondencji z kontami: 101, 130, 135,
139,

- zmniejszenie kwoty zobowigzania wobec
dostawcy (np. z tytulu uznanej reklamacji,
korekty bledu lub udzielenia bonifikaty),
w korespondencji z kontami: 011, 013, 020,
080, wlasciwe konta zespolu "4", 851,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych
1 umorzonych, zwigzanych z dziatalno$cia
finansowa, w korespondencji z kontem 750,

- odpisanie zobowiazan przedawnionych
i umorzonych, zwigzanych z dzialalnoscig
operacyjna, w korespondencji z kontem 760,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych
1 umorzonych, zwigzanych z dzialalnoscig
socjalna, w korespondencji z kontem 851,

- rownowarto§¢ zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy, kaucji gwarancyjnych
potracanych przy zaptacie zobowigzania,
przelewanych z konta 130 na konto 139,
w korespondencji z kontem 240.

- zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub
rachunkéw z tytutu dostaw i ushug,
w korespondencji z kontami: 011, 013, 020,
080, wlasciwe konta zespotu "4", 851,

- zobowigzania wobec dostawcdéw z tytulu
wymagalnych odsetek zwigzanych
z dziatalnoscia operacyjna, w korespondencji
z kontem 751,

- zobowigzania wobec dostawcoéw z tytutu
wymagalnych kar 1 odszkodowan zwigzanych|
7, dzialalnosciag eksploatacyjna,
w korespondencji z kontem 761,




Uwagi

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma
oznacza stan zobowiazan.

201u

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami —Srodki z UE
Konto 201u stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen
krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot i ustug,
w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych w  zakresie zadan
realizowanych z udzialem $rodkéw z Unii Europejskie;j.
Na koncie 201u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 201 w korespondencji

z kontami: strona Wn: 101u, 130uw, 130up, 080u, 011u,
013u, 240u, wlasciwe konta zespotu 4 z litera ,,u” ; strona
Ma: 011y, 013u, 080u,

Jednostka
Kontrahent

Nr faktury/rachunku
Data fakt/rachunku
Dziat

Rozdzial

Paragraf wydatkow
Podmiot wykonujacy

221d/1

NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych — podatki
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 221d/1 shuzy do ewidencji naleznoscei jednostki
z tytulu dochoddéw budzetowych, z tytulu podatkow
i oplat lokalnych.

Na koncie 221d/1 ujmuje sig¢ réwniez naleznosci z tytutu
podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy
z tego tytulu dokonywane beda na koniec kazdego
kwartalu na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zaleglo$ci i nadplaty) urzedéw skarbowych.
Na koncie 221d/1 "Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych" uimuje si¢ w szczegdlnoscei:

Jednostka

Dziat

Rozdzial

Paragraf dochodow
Rodzaj zadania
Zadanie

Kontrahent

Wn

Ma

- przypis naleznosci z tytulu podatkéw
stanowigcych dochody jednostki budzetowej,
w korespondencji z kontem 720,

- przypis naleznosci z tytulu odsetek za
zwloke w zaplacie naleznosci stanowiacych
dochody budzetowe, w korespondencji
z kontem 720,

- zwroty nadplat dochodow budzetowych
nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do
zwrotu, w korespondencji z kontem 130d,

- wplata nalezno$ci z tytulu przypisanych
dochodéw budzetowych, w korespondencji
z kontami 101 lub 130d,

- zmniejszenie (odpis) uprzednio przypisanych
naleznosci dotyczacych dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 720

Uwagi

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochoddw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat
w tych dochodach.

221d72

Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych —
pozostale dochody

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 221d/2 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki
z tytulu innych dochodéw budzetowych niz podatki, w
szczegolnosci: czynsze, dzierzawy, oplaty lokalne i inne
w miar¢ realizacji dochodow.
Na koncie 221d/2 "Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych" ujmuje sie w szczegolnoset;

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf dochodow
Rodzaj zadania
Zadanie
Kontrahent

Termin zaplaty




Wn

Ma

- przypis naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych stanowiacych dochody
jednostki  budzetowej, w korespondencji
z kontem 720,

- przypis naleznosci z tytulu odsetek za
zwlok¢ w zaplacie naleznosci stanowigcych
dochody budzetowe, w korespondencji
z kontem 720,

- zwroty nadplat dochodéw budzetowych
nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do
zwrotu, w korespondencji z kontem 130d,

- przeksiggowanie wymagane} w danym roku
naleznos$ci do krotkoterminowych
(np. raty wymagalne w danym roku) w
korespondencji z kontem 226

- wplata naleznodci z tytulu przypisanych
dochodow budzetowych, w korespondencji|
z kontami 101 lub 130d,

- zmniejszenie (odpis) uprzednio przypisanych
nalezno$ci dotyczacych dochoddwi
budzetowych w korespondencji z kontem 720

- przeniesienie naleznos$ci kroétkoterminowych
do diugoterminowych (np. w zwiazku
z przesunieciem terminu platnosci)
w korespondencji z kontem 226.

Uwagi

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochoddw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat

w tych dochodach.
221d/3 | Naleznosci z tytulu dochodéw budZetowych — zadania | Jednostka
zlecone Dziat
Rozdziat
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Paragraf dochodow
Konto 221d/3 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki | Rodzaj zadania
Z tytulu zadant zleconych innymi ustawami np. oplata za | Zadanie
udostgpnienie danych adresowych. Kontrahent
Na koncie 221d/3 "Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Wn Ma
- przypis naleznosci z tytulu dochoddéw - wplata naleznodci z tytulu przypisanych
budzetowych stanowigcych dochody |dochodéw budzetowych, w korespondencji
jednostki budzetowej 1 budzetu panstwa, |z kontami 101 lub 130d,
w korespondencji z kontem 720,
221ods | Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - Jednostka
przypisane odsetki Drziat
Rozdziat
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Paragraf dochodow

Konto 2210d stuzy do ewidencji przypisanych odsetek za
zwlok¢ w zaplacie naleznod$ci budzetowych w
korespondencji z kontem 7200d.

Rodzaj naleznosci

221vat

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych — podatek
VAT

Konto 22lvat stuzy do rozrachunkéw z urzedem
skarbowym z tytutu podatku VAT oraz naleznosci
z tytulu przychodéw finansowych za sprzedane ustugi na
podstawie wystawionych faktur.

Na koncie 221vat operacje na ujmuje si¢

w korespondencji z kontami: strona Wn: 225, ; strona
Ma: 130d

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf dochodow
Rodzaj zadania
Zadanie
Kontrahent

Termin zaplaty




222

ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez jednostke dochodéw budzetowych
Na koncie 222 "Rozliczenie dochodow budzetowych"

Jednostka

Wn Ma
- przelew pobranych przez jednostk¢ |- roczne  przeniesicnic  zrealizowanych
dochodéw budzetowych na rachunek budzetu [dochodéw  budzetowych na  podstawie

j.s.t, w korespondencji kontem 130d.

sprawozdania budzetowego, w korespondencji
z kontem 800.

Uwagi

Konto 222 moze wykaza¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych, a nieprzekazanych na rachunek budzetu jst.

222z

Konto 222z shizy do

Rozlicz. dochoddéw budzetowych —

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
ewidencji
zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych
zwigzanych z realizacja zadan zleconych

Operacje na koncie 222z dokonuje si¢ w korespondencji
z innymi kontami analogicznie do konta 222.

zadania zlecone Jednostka

rozliczenia

222u
srodkéw z UE

Konto 222u sthuzy do

programoéw finansowanych z UE.

800.

Rozliczenie dochodéw budzetowych- odsetki od

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
ewidencji
zrealizowanych przez jednostke dochoddw budzetowych
pochodzacych z odsetek na wydzielonych rachunkach
bankowych od §rodkéw przekazanych na realizacje

Na koncie 222u na stronic Wn ujmuje sie przelew
pobranych przez jednostke dochodéw budzetowych
(odsetek) na rachunek budzetu j.s.t, w korespondencji
kontem 130ud, a na stronie Ma roczne przeniesienie
zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie
sprawozdania budzetowego, w korespondencji z kontem

Jednostka

Podmiot wykonujacy

rozliczenia

223

ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez jednostke wydatkéw budzetowych.
Na koncie 223 "Rozliczenie wydatkoéw budzetowych”

Jednostka

Wn

Ma

- roczne  przeniesienie na  podstawie
sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkdéw budzetowych, w korespondencji z
kontem 800,
- zwrot rachunek budzetu

na j.s.t.

- wplyw s$rodkow budzetowych otrzymanych
z budzetu j.s.t. na pokrycie wydatkow
jednostki, w korespondencji z kontem 130,




niewykorzystanych do kofica roku srodkow
na wydatki budzetowe, w korespondencji
z kontem 130.

Uwagi

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu j.s.t.

srodkow

ienig¢znych niewykorzystanych do korca roku.

223n Rozliczenie wydatkéw budzetowych — wydatki Jednostka
niewygasajace
Konto 223n shuzy do ewidencji rozliczenia przez
jednostke  wydatkéw  budzetowych realizowanych
z wydzielonego rachunku wydatkéw niewygasajacych.
Na koncie 223n operacje na kontach ujmuje sie
analogicznie jak na koncie 223 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 130n, 800; strona Ma: 130n
223u Rozliczenie wydatkéw budzetowych — $rodki z UE Jednostka
Konto 223u stluzy do ewidencji rozliczenia przez Podmiot wvkonui
jednostke  wydatkow  budzetowych ~w  ramach odmict wykonwacy
wspolfinansowania programow i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich.
Na koncie 223u operacje na kontach ujmuje sie
analogicznie jak na koncie 223 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 130uw, 130up, 800u; strona Ma:
130uw, 130up.
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci Jednostka
z budzetu srodkéw europejskich Termin rozliczenia
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ | Podmiot otrzymujacy
dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Zadanie
Na koncie 224 "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
platnosci z budzetu srodkéw europejskich" ujmuje sie
w szczegolnosci:
Wn Ma

- warto$¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, w korespondencji z kontem 130,

130uw.

310uw,

- wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

- rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje,
w korespondencji z kontem 221d/2,

- zwrot dotacji w roku jej przekazania,
w korespondencji z kontem 130, 130uw.

Uwagi

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ niewykorzystanych
i nierozliczonych dotacji fub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly
przekazane.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych sg ujmowane na koncie 221d/2.




225 Rozrachunki z budzetami Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Urzad Skarbowy
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami | Rodzaj pit
a w szczegblnosei z tytulu podatkéw i nadplat Daziat
w rozliczeniach z budzetami. aa
Na koncie 225 "Rozrachunki z budzetami" ujmuje si¢ Rozdziat
w szczegdlnodci Paragraf wydatkéw
Wn Ma
- zaplatg zobowiazan wobec budzetow |- naliczone  zobowigzania  podatkowe,
z tytulu podatku dochodowego od o0s6b [obeigzajace koszty lub fundusze|

fizycznych i podatku VAT w korespondencji
z kontem 130,

- zaplate zobowigzann wobec budzetéw dochodowy od

z tytulu podatku dochodowego z ZFSS
w korespondencji z kontem 135,
- naleznodci od budzetu z tytulu nadplat
w podatku dochodowym od os6b fizycznych,
w korespondencji z kontem 231.

naliczony VAT

w korespondencji z kontami: 080, 403, 851,
- naliczony i potracony w listach plac podatek

w korespondencji z kontem 231,
- wplyw naleznosci od budzetu z tytutu nadptlat,
w korespondencji z kontem 130,

wynikajacy z wystawionych dla odbiorcow
faktur w korespondencji z kontem 201v.

oséb fizycznych,

od sprzedazy ushug

Uwagi

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosc1, a saldo Ma stan

zobowigzan wobec budzetdw,

225u Rozrachunki z budzetami — srodki z UE Jednostka

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Urzad Skarbowy
Konto 225u stuzy do ewidencji rozrachunkéw | Rodzaj pit
z budzetami, a w szczegélnosci z tytulu podatkéw Daial
i nadplat w rozliczeniach z budzetami. Na koncie 225u
ewidencjonuje si¢ rozrachunki zwigzane z realizacja | Rozdzial
zadan  finansowanych w  ramach  programow p £ wydatks
finansowanych ze srodkéw europejskich. aragral wycatkow
Na koncie 225u operacje na kontach ujmuje si¢ Podmiot wykonujacy
analogicznie jak na koncie 225 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 130uw, 130up, 23 1u; strona Ma:
080u, 130uw, 231u.

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe Jednostka
. . , Dzial

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rozdzial
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych Paragraf dochodow
naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem | Rodzaj zadania
Na koncie 226 " Diugoterminowe naleznodci budzetowe | Zadanie
" ujmuje si¢ w szczegolnosci: Kontrahent

Wn Ma

- przypisanie naleznosci budzetowych
wymagalnych w przysztych lata
w korespondencji z kontem 840;

przen1e51en1e

- przeksiggowanie wymaganej w danym roku
naleznosci do krétkoterminowych

(np. raty wymagalne w danym roku)
nalezno$ci (w korespondencji z kontem 221d/2
krotkotermmowych do dlugoterminowych




(np. w zwigzku z przesunigciem terminu
platnosci) w korespondencji z kontem

221d72.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre wykazuje warto$¢ dlugoterminowych
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych jednostki budzetowe;j

229

Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami
rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegélnosci

Jednostka
Rodzaj ubezpieczenia
Dziat

z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz Rozdzial
sktadek na Fundusz Pracy i PFRON. Paragraf wydatkow
Na koncie 229 "Pozostale rozrachunki publicznoprawne" .
L. ot Instytucja
ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Wn Ma

- zZmniejszenie zobowiagzan z  tytulu |- naliczone skladki ZUS od wynagrodzen
rozrachunkow publicznoprawnych, [placone przez pracodawce, w korespondencji
w korespondencji z kontami: zespolu 403, [z kontem 405,

405, 231, 851, - naliczone oplaty na PFRON,

- przelewy skladek ZUS, FP, PFRON,
w korespondencji z kontem 130,
- naliczone zasitki chorobowe, [przez  pracownikow,

w korespondencji z kontem 231. 7 kontem 231,

7 kontem 130,

w korespondencji z kontem 403,
- skiadki na ubezpieczenia spoleczne placone

.w  korespondencji

- zwrot nadplaty skiadek, w korespondencji

Uwagi

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma stan
zobowiazan.

22%u

Pozostale rozrachunki publicznoprawne —$rodki z UE

Konto 229u shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami
rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosei
z tytulu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych oraz
sktadek na Fundusz Pracy i PFRON. Na koncie 22%u
ewidencjonuje si¢ rozrachunki zwigzane z realizacja
zadan  finansowanych ~w  ramach  programéw
finansowanych ze §rodkéw europejskich.

Na koncie 229 operacije na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 229 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 231u, 130uw, 403u, 405u; strona
Ma: 403u,. 405u, 231u., 130uw

Jednostka

Rodzaj ubezpieczenia
Dzial

Rozdzial

Paragraf wydatkdw
Instytucja

231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 231 shizy do ewidencji rozrachunkéw
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych i1 §wiadczen rzeczowych zaliczonych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Jednostka

Rodzaj pit
Kontrahent

Dziat

Rozdzial

Paragraf wydatkéw

Zadanie




ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Na koncie 231 "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Wn

Ma

- wyplaty gotéwkowe lub przelewy
wynagrodzen, w korespondencji z kontami:
101 lub 130,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
w korespondencji z kontami: 101 lub 130,

- potracenia z wynagrodzen, dokonywane
w liscie ptac z tytutu:

. podatku  dochodowego od oséb
fizycznych, w korespondencji z kontem 225,
. sktadek z tytulu  ubezpieczen

spotecznych optacanych przez pracownikow,
w korespondencji z kontem 229,

. skiadek na dobrowolne ubezpieczenia
grupowe, w korespondencji z kontem 240,
. splat pozyczek Z ZFSS,

w korespondencji z kontem 234,

. skltadek 1 splat pozyczek do kasy
zapomogowo-pozyczkowej, potracen z tytutu
alimentéw i innych zobowigzan okreslonych
przepisami, w korespondencji z kontem 240,
. nierozliczonych zaliczek 1 innych
naleznoéci od pracownikow,
w korespondencji z kontem 234,

- obcigzenie z tytulu nadplaty wynagrodzen
dotyczacych  dzialalno$ci  operacyjnej,
w korespondencji z kontem 404,

- naliczone w listach wynagrodzenia brutto,
obcigzajace koszty dziatalno$ei operacyjnej,
w korespondencji z kontem 404,

- naliczone w listach wynagrodzenia brutto,

obcigzajace  koszty inwestycji  (Srodkow
trwalych w budowie), w korespondencji
z kontem 080,

- naliczone zasitki chorobowe, rodzinne,
opiekuncze placone ze drodkow ZUS,
'w korespondencji z kontem 229,

Uwagi

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

231u

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — §rodki z UE

Jednostka
Rodzaj pit

Konto 231u shizy do ewidencji rozrachunkéw
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych,
zgodnie z odregbnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szczegdlnosci naleznodci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzielo, i innych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na koncie 231u ewidencjonuje sie
rozrachunki zwigzane z realizacja zadan finansowanych
w ramach programéw finansowanych ze $rodkow
europejskich.

Na koncie 231u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 231 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 101u,130uw, 2254, 229, 234,

404u,; strona Ma: 080u 229u, 404u.

Kontrahent

Podmiot wykonujacy
Dziat

Rozdzial

Paragraf wydatkow

Zadanie




234

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Przyj¢te zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen
1 zobowiazan wobec pracownikow z innych tytutéw niz
wynagrodzenia, w tym z tytutu pobranych do rozliczenia
zaliczek, udzielonych pozyczek z zakltadowego funduszu
$wiadczen socjalnych oraz naleznosci od pracownikow
z tytulu niedoboréw 1 szkéd, ckwiwalenty dla

Jednostka

Pracownik

Dzial
Rozdziat

Tytut rozrachunku

z pracownikiem

pracownikéw.

ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Na koncie 234 "Pozostate rozrachunki z pracownikami"

Paragraf wydatkéw

Wn

Ma

- wyplacone  pracownikom  zaliczki,
w korespondencji z kontami: 101, 130, 135,
- wyplaty pozyczek z zakladowego funduszu

swiadczen socjalnych, w korespondenciji [kontami zespotu "4",
z kontami: 101, 135,

- naliczone  odsetki od  pozyczek

z  zakladowego  funduszu  $wiadczen [130, 135,

socjalnych, w korespondencji z kontem 851,
- naleznosci i roszczenia od pracownikow

- pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki
lub srodkéw wlasnych koszty dzialalnosci
operacyjnej, w korespondencji z wlasciwymi

- wplaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych
zaliczek, w korespondencji z kontami: 101,

- naleznofci od pracownikdéw potracone z listy
wynagrodzen, w korespondencji z kontem 231,

Z tytutu niedobordow i szkdod, |- wplaty naleznosci
w korespondencji z kontem 240,
- zaplacone zobowigzania wobec

pracownikéw, w korespondencji z kontami:
101,130, 135,

od pracownikow,
w korespondencji z kontami: 101, 130, 135,

Uwagi

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma stan zobowiazan wobec pracownikéw.

240 Pozostale rozrachunki Jednostka
Przyj¢te zasady klasyfikacji zdarzen Instytucja
Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz Dziat
zobowigzan nieobje¢tych ewidencja na kontach 201-234.
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ migdzy innymi: Rozdzial
- ro.Z}‘achunki z tytuhll sum‘depozytowych '(np. lfaucji, Paragraf wydatkow
wadioéw, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw),
- rozrachunki z tytulu potraceit dokonanych na listach | Tytut rozrachunku
wynagrodzen z innych tytuldw niz podatki i sktadki ZUS,
; . . g ) pozostatego
- rozliczenia niedoboréw, szkdd i nadwyzek,
- roszczenia sporne,
- rozrachunki z bankami z tytulu mylnego obcigzenia
1 uznania rachunkow bankowych.
Na koncie 240 "Pozostate rozrachunki" ujmuje si¢ w
szczegolnosci:
Wn Ma
- zwrot kaucji, wadiow, =zabezpieczen |- wplata kaucji, wadidw, zabezpieczen
nalezytego wykonania umow, nalezytego wykonania umow,

w korespondencji z kontem 139,
- stwierdzone niedobory i szkody: -
. gotdwki w kasie, w korespondencji

odsetki od

w korespondencji z kontami: 101, 139,
srodkéw  kaucji,
zabezpieczenn nalezytego wykonania umoéw,

wadidow,




z kontem 101,

. podstawowych  érodkow  trwatych
(warto$¢ nieumorzona), w korespondencji
z kontem 011,

. papierdw wartoéciowych 1 innych
srodkéw pienigznych, w korespondencji
z kontem 140,

. inwestycji (§rodkow trwalych
w budowie), w korespondencji z kontem 080,
- kompensata nadwyzek z niedoborami,
w korespondencji z kontem 240,

- roszczenia sporne z tytulu naleznosci od
pracownikéw, w korespondencji z kontami:
231 lub 234,

- niesluszne  obcigzenia 1  korekty
pomytkowych uznan bankowych,
w korespondencji z kontami: 130, 135, 139.

- wyplaty pozyczek dla emerytéw
z  zakladowege  funduszu  $wiadczen
socjalnych, w korespondencji z kontami:
101, 135,

- naliczone odsetki od  pozyczek
emerytow z  zakladowego  funduszu
swiadczen socjalnych, w korespondencji z
kontem 851

zwigkszajace ich wartoéé, w korespondencji
z kontem 139,

- potracenia z list plac (bez potracen ujetych nal.
kontach 225, 229), w korespondencji z kontem|
231,

- stwierdzone nadwyzki:

. gotdéwki w kasie, w korespondencji
z kontem 101,

. podstawowych  srodkéw  trwalych,
w korespondencji z kontem 011,

. pozostatych $rodkéw trwatych,
w korespondencji z kontem 013,

. inwestycji (Srodkow trwatychl

w budowie), w korespondencji z kontem 080,

- rozliczenie niedoboréw 1 szkéd w wyniku
kompensaty z nadwyzkami, w korespondencji
z kontem 240,

- odpisanie naleznosci umorzonych
i przedawnionych, na ktére nie dokonano
odpisu aktualizujacego, dotyczacych
dziatalnos$ci operacyjnej, w korespondencji
z kontem 761, )

niestuszne uznania i korekty mylnych
obcigzenn bankowych, w  korespondencji

z kontami: 130, 135, 139.

Uwagi

Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma

stan zobowigzan.

240p Pozostale rozrachunki - PFRON, MEODOCIANI Jednostka

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dzial
Konto 240p sluzy do ewidencji naleznogci i roszezen
oraz zobowiazan nieobj¢tych ewidencjg na kontach 201-
234. Na koncie tym ewidencjonuje sie: Paragraf dochodow
- rozrachunki dotyczace realizacji programow ze
srodkow nie bgdacych dochodami budzetu jst.
Na koncie 240p operacje na kontach ujmuje si¢ | Tytul rozrachunku
analogicznie jak na koncie 240 w korespondencji

Rozdzial

Paragraf wydatkow

2 kontami: strona Wn: 101, 139p; strona Ma: 101, 139p, | POZostalego
240u Pozostale rozrachunki — $rodki z UE Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Podmiot wykonujacy
Konto 240u stluzy do ewidencji naleznosci i roszczen Dyiat

oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-
234. Na koncie tym ewidencjonuje sig: Rozdziat
- rozrachunki dotyczace realizacji programow
finansowanych ze srodkéw europejskich.

Paragraf wydatkow

Na koncie 240u operacje na kontach ujmuje sig
analogicznie jak na koncie 240 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 130uw 130up; strona Ma: 130uw,
130up dotyczace nieslusznych uznan i korekt mylnych
obciazen bankowych.

Tytul rozrachunku

pozostatego




245 Wplywy do wyjasnienia

budzetowych.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzeh
Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych ,
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw

Na koncie 245 ujmuje si¢ w szczegdlnoéci:

Jednostka

Kontrahent

Wn

Ma

- zwrot pomytkowo wptacone) kwoty w
korespondencji z kontem 130d;

- zwrot kwot dotyczacych wplat naleznosci
budzetowych pomytkowo wptaconych na
inne konta niz rachunek biezacy jednostki
w korespondencji z kontem 135; 139;

- uznanie wplaty za splatg naleznosci po
przeprowadzonym post¢powaniu
wyjasniajacym w korespondencji z kontem
221d/11221d/2

- wplyw na rachunek biezacy jednostki
budzetowej kwoty dotyczacej naleznosci

z tytutu dochod6éw budzetowych bez podania
tytutu wptaty korespondencji z kontem 130d,

- wplaty naleznosci budzetowych pomytkowo
wptaconych na inne konta niz rachunek biezacy
jednostki w korespondencji z kontem 135; 139;

Konta 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Jednostka
Dziat
Rozdziat

Konto 290 sluzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych
naleznosci watpliwe. Odpisow aktualizujacych dokonuje
si¢  w odniesienin do naleznodci  watpliwych,
w przypadkach okreslonych w art. 35 b ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r.

Paragraf dochodow

Rodzaj naleznosci

Nr 152, poz. 1223 7 péén. zm.). Dhuznik

Na koncie 290 "Odpisy aktualizujace naleznosci" uyjmuje

si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego na |- odpisy aktualizujace naleznosei watpliwe
skutek ustania przyczyny dokonania odpisu [dotyczace:
(np. na skutek zaplaty naleznodci glownej) | dziatalnosci operacyjnej,
dotyczacej: w korespondencji z kontem 761,
. dzialalnosci operacyjnej, |* dzialalnosci finansowej,
w korespondencji z kontem 760, w korespondencii z kontem 751.
. dzialalnosci finansowej,
w korespondencji z kontem 750,
- zmniejszenie odpisu aktualizujacego
w zwiazku z umorzeniem oraz z odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub
niesciagalnych, w korespondencji z kontami:
201, 221d/1, 2214d/2, 240.

Uwagi
Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace warto$¢ odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.
310 Materialy Jednostka
Przyj¢te zasady klasyfikacji zdarzen Zadanie




Konto 310 shizy do ewidencji

ujetych w koszty w momencie ich zakupu,
niezuzytych do koneca roku obrotowego, ujecie ich na
koncie 310 nastgpuje na podstawie inwentaryzacji.

Na koncie 310 "Materialy" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

wartosci materialow
ale

Wn

Ma

- ustalong w wyniku inwentaryzacji na
kontec roku warto$¢ materiatow, ktore byly
rozchodowane w  momencie  zakupu
i ksiggowane bezposrednio w ci¢zar kosztow,
a nie zostaly zuzyte, w korespondencji
z kontem 401.

wyksiegowanie w m-cu styczniu rokul
nastgpnego warto$ci materialéw, ustalonych
w wyniku inwentaryzacji roku poprzedniego
(wetych pod data 31 grudnia na koncie 310),
w korespondencji z kontem 401.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi

gléwnej

Ewidencja szczegdlowa do konta 310 nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace warto$¢ materialéw ksiggowanych
bezposrednio w cigzar kosztow, ktore nie zostaly zuzyte do konca okresu (ujmowane tylko w

ewidencji syntetycznej na podstawie wycenionego spisu z natury).

400

Amortyzacja

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 400 sthuzy do ewidencji naliczonych odpisow
amortyzacyjnych od érodkéw trwalych 1 wartosci
niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy
umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na koncie 400 "Amortyzacja" ujmuje si¢

w szezegdlnosei:

Jednostka

Dziat

Rozdzial

Paragraf wydatkdw

Rodzaj zadania

Wn

Ma

- odpisy amortyzacyjne od srodkéw trwatych

i warto§ci niematerialnych i prawnych maliczonych kosztow amortyzacji,

amortyzowanych w czasie, w korespondencji w korespondencji z kontem 071,

z kontem 071. - przeniesienie roczne] sumy kosztoéw
amortyzacji na wynik finansowy,

- zmniejszenie na skutek korekty uprzednio

w korespondencji z kontem 860.

Uwagi

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego

na konto 860.

400u

Amortyzacja — Srodki z UE
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 400u stuzy do ewidencji naliczonych odpisow
amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych 1 wartodci
niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy
umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych. Na koncie 400 ewidencjonuje sig
naliczone odpisy zwigzane z realizacja zadan
finansowanych w ramach programéw finansowanych ze
srodkow europejskich.

Jednostka

Dziat

Rozdzial

Paragraf wydatkow

Rodzaj zadania




Na koncie 400u operacje na kontach ujmuje sig
analogicznie jak na koncie 400 w korespondencji
z kontami strona Wn: 071u; strona Ma: 071u, 860

401

Przyje¢te zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 401 shizy do ewidencji kosztdw zuzycia
materialow i energii na cele dzialalnosci podstawowej,
pomocniczej 1 ogdlnej zarzadu.
Na koncie 401 "Zuzycie materialow 1 energil" ujmuje si¢

Jednostka

Dzial

Rozdzial

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania

w szczegolnoscei:

Zadanie
Wartosé zadania

Wn

Ma

- koszty w warto$ci umorzenia wydanych do
uzywania pozostalych srodkéw trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych w cenie
nabycia nie wyzszej niz  3.500 zt
(umarzanych w 100% w miesiacu oddania do
uzywania, w korespondencji z kontem 072,

- wartos¢  materialow  dotyczacych
dzialalno$ci  operacyjnej,  odnoszonych
bezpoérednio po zakupie w koszty, w
korespondencji z kontami: 101, 201, 234,

- zuzycie energii elektrycznej, wody, energii,

[]

zmniejszenie  poniesionych  kosztéw,
dotyczacych materiatow, odnoszonych
bezposrednio po zakupie w  koszty (nal
podstawie korygujacych dowodow sprzedazy
otrzymanych od dostawcow), w korespondencji
z kontem 201,

warto$¢ materiatdéw ustalong w wyniku
inwentaryzacji na koniec roku, ktore byly
rozchodowane w momencie ich zakupu, a nie;
zostaly do konca roku zuzyte, dotyczace
dzialalno$ci operacyjnej, w korespondencii

w korespondencji z kontami: 101, 201,

z kontem 310,
- zmniejszenie

dotyczacych energii elektrycznej, wody, energii
cieplnej, w korespondencji z kontem 201,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik|
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

poniesionych  kosztéw

Uwagi

Konto 401 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé¢
poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materialéw i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢

w koncu roku obrotowego na konto 860.

401u Zuzycie materialéw i energii — srodki z UE Jednostka
Konto 401u sluzy do ewidencji kosztéw zuzycia l?gzlzagzia{
materialéw 1 energii na cele realizacji zadan .
finansowanych w ramach programow finansowanych ze Paragr.afwyda.ltkow
Y prog y
. , .o Rodzaj zadania
$rodkoéw europejskich. Podmiot wykonuiac
Na koncie 401u operacje na kontach ujmuje si¢ Zadanie Wy Jacy
analogicznie jak na koncie 401 w korespondenc;ji Wartosé zadania
z kontami: strona Wn: 072u, 101y, 201u, 234u; strona
Ma: 201y, 860
402 Uslugi obce Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dzial
Konto 402 shuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug | Rozdziat
obcych (remontowych, transportowych, projektowych, | Paragraf wydatkéow
telekomunikacyjnych, doradztwa, najmu, dzierzawy, | Rodzaj zadania
bankowych, informatycznych, dozoru mienia, wywozu | Zadanie

$mieci, ogloszen prasowych, itp.) wykonywanych na
rzecz dziatalnosci operacyjnej jednostki.
Na koncie 402 "Ustugi obce" ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

Wartos¢ zadania




Wn

Ma

- poniesione
w korespondencji z kontami 101, 201.

koszty ustug  obcych, zmniejszenie

z kontem 201,

dotyczacych ustug obcych, w korespondencjil

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

poniesionych  kosztdéw

Uwagi

Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw ustug obcych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego

na konto 860.

402u Ushugi obce Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzeri Dzial
Konto 402u shuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug | Rozdziat
obcych na cele realizacji zadan finansowanych w ramach | Paragraf wydatkdw
programéw finansowanych ze srodkow europejskich. Rodzaj zadania
Na koncie 402u operacje na kontach uyymuje sie Podmiot wykonujacy
analogicznie jak na koncie 402 w korespondencji Zadanie
z kontami: strona Wn: 101w, 201u,; strona Ma: 201u, 860 | Warto$¢ zadania
403 Podatki i oplaty Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu m.in. | o dziat
podatku od nieruchomodci, oplat o charakterze Paracraf wydatké
aragraf wydatkow
podatkowym (np. oplaty z tytulu gospodarczego ) ]
korzystania ze srodowiska, oplaty za ochrong srodowiska Rodza:] zadania
i na rzecz PFRON), a takze oplaty notarialnej, optaty | Zadanie
skarbowe;j. Wartos¢ zadania
Na koncie 403 "Podatki 1 oplaty" umuje si¢
w szezegblnoscei:
Wn Ma
- podatki i oplaty obciazajace koszty |-  zmniejszenie  poniesionych  kosztow]
dzialalnosci operacyjnej, w korespondencji |dotyczacych podatkow i oplat,

z kontami: 101, 130, 229, 240.

w korespondencji z kontami 229, 240,
- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Uwagi

Konto 403 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw z tytulu podatkdéw i oplat. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku

obrotowego na konto 860.

404

Wynagrodzenia

Przyj¢te zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 404 stluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy
o dzielo, umowy agencyjnej i innych umdéw zgodnie
z odrgbnymi przepisami.
Na koncie 404 "Wynagrodzenia" ujmuje si¢ w

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania
Zadanie

Warto$¢ zadania

szczegolnosci:
Wn Ma
- naliczone wynagrodzenia z tytulu umoéw |-  zmniejszenie  poniesionych  kosztow




0 prace,

i innych umow,
przystugujacych
zaliczanych

w korespondencji z kontem 231.

umdw zlecenia, uméw o dzieto

lacznie 2z wartoscia
Swiadczen w  naturze
do wynagrodzen,

7 kontem 231,

dotyczacych wynagrodzen, w korespondencji

- przeniesienie rocznej sumy kosztoéw na wynik|
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Uwagi

Konto 404 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw dotyczacych wynagrodzen. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku

obrotowego na konto 860.

404u

Wynagrodzenia — srodki z UE

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 404u stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci
z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjne;
i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na
koncie 404u ewidencjonuje si¢ koszt wymienione
powyze] zwiagzane z realizacja zadan finansowanych
w ramach programéw finansowanych ze $rodkow
europejskich.

Na koncie 404u operacje na kontach ujmuje sig¢
analogicznie jak na koncie 404 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 231u,; strona Ma: 2311,860.

Jednostka

Dzial

Rozdzial

Paragraf wydatkéw
Rodzaj zadania
Podmiot wykonujgcy
Zadanie

Wartosé zadania

403

Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadezenia

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 405 stuzy do ewidenc)i kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych
umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.
Na koncie 405 "Ubezpieczenia spoleczne i inne
$wiadczenia" ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

Jednostka

Dzial

Rozdzial

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania
Zadanie

Wartos$¢ zadania

Wn

Ma

- $wiadezenia
niezaliczane do wynagrodzen (np. za udziat
w szkoleniach, konferencjach), obcigzajgce

na rzecz pracownikdéw

wynagrodzen,

koszty dziatalnosci operacyjnej,

w korespondencji z kontami: 101, 130, 201, |z kontami: 201, 234,
234, - zmniejszenie

- naliczone skladki na ubezpieczenia

spoleczne  placone przez pracodawce,

w korespondencji z kontem 229, -
- naliczone
w korespondencji z kontem 240.

zmnigjszenie

odpisy na ZFSS,

- zmniejszenie kosztow dotyczacych swiadczen
na rzecz pracownikéw, nie zaliczanych do
obcigzajacych
dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji

ubezpieczen spolecznych, placonych przez
pracodawce, w korespondencji z kontem 229,

w korespondencji z kontem 240,
- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik|
finansowy, w korespondenc;ji z kontem 860.

koszty

kosztow  dotyczacych

odpiséw na  ZFSS,

Uwagi

Konto 405 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktdére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow ubezpieczen spolecznych i innych $wiadczen. Saldo konta 405

przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 8§60.




405u

Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto 405 sluzy do ewidencji kosztéw z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw 1 o0séb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umdw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen. Na koncie 405u ewidencjonuje si¢ koszty
wymienione powyzej zwigzane z realizacja zadan
finansowanych w ramach programow finansowanych ze
$rodkéw europejskich.

Na koncie 405u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 405 w korespondenciji
z kontami: strona Wn: 101u, 130uw, 201u, 229u; strona
Ma: 201y, 22%9u, 860.

Jednostka

Dzial

Rozdzial

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania
Podmiot wykonujacy
Zadanie

Wartos¢ zadania

409

Pozostale koszty rodzajowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 409 stluzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowe], ktére nie kwalifikuig sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sig¢
w  szezegOlnosei zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrdzy
stuzbowych,  koszty  ubezpieczen  majatkowych
i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy

oraz innych Kkosztow niezaliczanych do kosztow
dziatalnosci finansowej 1 pozostalych  kosztow
operacyjnych.

Na koncie 409 "Pozostale koszty rodzajowe" uymuje si¢
w szczegolnosel:

Jednostka

Dzial

Rozdzial

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania
Zadanie

Wartos¢ zadania

Wn Ma
- koszty delegacji krajowych i zagranicznych, |- zmniejszenie poniesionych pozostalych
w korespondencji z kontami 101, 130, 234,  |kosztéw  rodzajowych, w  korespondencji
- pozostale Kkoszty obcigzajace koszty |z kontami 234, 240,
dzialalnosci  operacyjnej (ubezpieczenia |- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik
majatkowe, ryczalty za uzywanie (finansowy, w korespondencji z kontem 860.
samochodow prywatnych pracownikéw do
celow shuzbowych, odprawy posmiertne
i inne), w korespondencji z kontami: 101,
130, 234, 240.

Uwagi

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych pozostatych kosztéw rodzajowych. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

410

Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Przyiete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 410 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci
podstawowej z tytulu innych $wiadczen finansowanych z
budzetu Na koncie 410 "Inne $wiadczenia finansowane z
budzetu" ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

Jednostka

Dzial

Rozdzial

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania
Zadanic

Warto$¢ zadania




Wn Ma

- inne $wiadczenia finansowane z budzetu zmniejszenie  poniesionych  kosztow
obcigzajace koszty dzialalnosci operacyjnej, [dotyczacych innych $wiadczen finansowanych
w korespondencji z kontami: 101, 130, 229, [z budzetu, w korespondencji z kontami 229,
240. 240,

- przeniesienie rocznej sumy kosztoéw na wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Uwagi

Konto 407 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc¢
poniesionych kosztéw na inne §wiadczenia finansowane z budzetu. Saldo konta 407 przenosi
sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

Jednostka
Dzial

411 Pozostale obcigzenia

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci
podstawowe] z tytulu pozostalych obcigzen (np. wptlat
gmin na rzecz innych j.s.t. 1 zwigzkow gmin na
dofinansowanie zadan biezacych, zwrotéw dotacji oraz
platnoéci, zwrotu do budzetu panstwa nienaleznie
pobranej subwencji za lata poprzednie, wptaty do izb
rolniczych i inne).

Na koncie 411 "Pozostate obcigzenia” ujmuje si¢

Rozdziat

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania
Zadanie

Wartos¢ zadania

w szczegolnosei:

Wn Ma

kosztow,
obcigzen,

- pozostate obcigzenia dotyczace kosztow zmniejszenie  poniesionych
dziatalno$ci operacyjnej, w korespondencji |[dotyczacych pozostatych

z kontami: 130, 240. w korespondencji z kontami 240,

- przeniesienie rocznej sumy kosztdw na wynik]
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Uwagi

Konto 408 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw na pozostale obcigzenia. Saldo konta 408 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

720 Przychody z tytulu dochodéw budietowych Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dzial
Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tytulu .
dochoddéw budzetowych. Rozdzial
Na koncie 720 "Przychody z tytutu dochodéw Paragraf dochodéw
budzetowych" ujmuje si¢ w szczegdlnosci: Rodzaj naleznosci

Wn Ma

- odpisy i zmniejszenia przychodéw z tytulu |- przychody z tytulu dochodéw budzetowych,
dochodéw budzetowych, w korespondencji [przypisanych jako naleznosci,
z kontem 221d/1, 221d/2 w korespondencji z kontem 221d/1, 221d/2.

- przeniesienie na koniec roku osiagnigtych |- przychody z tytutu dochodéw budzetowych —
przychoddéw z tytulu dochodéw budzetowych [subwencje, dotacje, srodki z UE
na wynik finansowy, w korespondencji w korespondencji z kontem 130db

z kontem 860.

Uwagi

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda.




T200ds

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych — odpisy
aktualizujagce
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytulu
dochoddéw budzetowych. Na koncie 7200d ujmuje si¢ na
stronic Ma przypis wymagalnych odsetek naleznych na
koniec kwartatu, w korespondencji z kontem 2210d, a na
stronie Wn odpis 1 zmnigjszenie przychoddéw z tytulu
naleznych odsetek w korespondencji z kontem 221od
oraz przeniesienic na koniec roku salda z tytulu

Jednostka

Dziat

Rozdziat

Paragraf dochodow

Rodzaj naleznosci

przypisanych  odsetek na  wynik  finansowy,
w korespondencji z kontem 860.
750 Przychody finansowe Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dzial .
h . . . Rozdzial
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych .
. . . . Paragraf dochodow
niestanowiacych dochoddw budzetowych. . .
) ,, A Rodzaj zadania
Na koncie 750 "Przychody finansowe" ujmuje si¢ )
R Zadanie
w szczegolnoscei:
Wn Ma
- przeniesienie na koniec roku osiagnigtych |- oprocentowanie wilasnych srodkéw nal

przychodow
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

finansowych  na

wynik frachunkach bankowych w korespondencii

z kontem 130d.

- odpisanie rownowartosci catosci lub czgéel
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
warto$¢ naleznosci wobec ustania przyczyn ich
dokonania  (z  wyjatkiem  dotyczacych
naleznosci z tytulu przychoddéw finansowych),

w korespondencji z kontem 290.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

750u Przychody finansowe — srodki z UE Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 750u shuzy do ewidencji przychodéw finansowych .
X . X , Rozdziat
niestanowiacych dochodéw budzetowych.
Na koncie 750u ewidencjonuje si¢ odsetki od $rodkéw na | Paragraf dochoddw
rachunkach bankowych wydzielonyf:h do realizacji zadan Rodzaj zadania
finansowanych w ramach programéw finansowanych ze
srodkéw europejskich. Zadanie
Na koncie 750u operacje na kontach ujmuje sig¢ Podmiot wvkonuiac
analogicznie jak na koncie 750 w korespondencji WY Jacy
z kontami: strona Wn: 860; strona Ma: 130ud
751 Koszty finansowe Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dzial
Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na koncie 751 "Koszty finansowe" ujmuje si¢ Rozdziat
w szczegolnosci: Paragraf wydatkéw

Koszt




Wn

Ma

- odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace
przychodéw finansowych, w korespondencji
z kontem 290.

- zaplacone odsetki od pozyczek, kredytow
i obligacji w korespondencji z kontem 130.

- przeniesienie na koniec roku poniesionych|
lkosztow finansowych na wynik finansowy,|
w korespondencii z kontem 860.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda

760 Pozostale przychody operacyjne Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dzial
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow Rozdzial

sie w szczegblnosci:

niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnodcig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz | Paragraf dochodow
podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.

Na koncie 760 "Pozostate przychody operacyjne” ymuje

Rodzaj naleznosci

Wn Ma
- przeniesienie na koniec roku osiagnietych |- odpisane przedawnione zobowigzania,
pozostatych  przychodow  na  wynik [niedotyczace dzialalnodci finansowe;,

finansowy, w korespondencji z kontem 860.

dziatalnosci  ZFSS, w  korespondencji
z kontami: 201, 221d/1, 221d/2, 225, 229, 231,
234, 240,

- otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary|
i grzywny, w korespondencji z kontami 101,
131, 201, 234, 240,

- odpisanie réwnowartodci catosci lub czgsci
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego
wartos¢ naleznosci wobec ustania przyczyn ich
dokonania (z  wyjatkiem  dotyczacych
naleznosci z tytulu przychodéw finansowych),
w korespondencji z kontem 290.

Uwagi

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje

salda.
761 Pozostale koszty operacyjne Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat .
i ! ’, X . . Rozdzial
Konto 761 stluzy do ewidencji kosztow niezwiazanych P .
] . . s . aragraf wydatkow
bezposrednio ze podstawowg dziatalnoscig jednostki.
i " e T Koszt
Na koncie 761 "Pozostate koszty operacyjne" uymuje sie
w szczegolnosei:
Wn Ma

- naliczone lub zaptacone odszkodowania,
kary i grzywny, w korespondencji z kontami:
101, 130, 201, 225, 234, 240,

- odpisane, przedawnione, umorzone
nalezno$ci inne niz zwigzane z przychodami
finansowymi i przychodami ZFSS, na ktére

- przeniesienie na koniec roku pozostatych
kosztéw operacyjnych na wynik finansowy, w
lkorespondencji z kontem 860.




wezesniej nie dokonano odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontami
201,231, 234, 240,

- utworzone odpisy aktualizujace na
nalezno$ci watpliwe (z wyjatkiem naleznosci
z  tytulu  przychodow  finansowych),
w korespondencji z kontem 290.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na

stron¢ Wn konta 860, pozostale koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

770 Zyski nadzwyczajne Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dzial
Konto 770 shizy do ewidencji dodatnich skutkéw .
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia Rozdziat
Wy y p 3
nastepujacych poza dziatalno$cig operacyjng jednostki i | Paragraf dochodéow
niezwigzanych z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia. . o
Na koncie ;(70 "Zygski r):adzgvy};zajne“']' flj};luje si¢ W Rodzaj naleznofci
szczegoblnoscei:
Wn Ma
- korekty  (zmniejszenia)  uprzednio |- otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen

zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych,
w korespondencji z kontem 240,
- przeniesienie na koniec roku zyskow
nadzwyczajnych na wynik finansowy,
w korespondencji z kontem 860.

nadzwyczajnych, w korespondenc)i z kontami:
130d, 240. |

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn
konta 770). Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

771 Straty nadzwyczajne Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw .
; ; .| Rozdziat
finansowych  zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i | Paragraf wydatkow
nlezw1atz.anych“z ogo6lnym ryzyklem _]' |eJ Prov.vad.zema. Rodzaj naleznodci
Na koncie 771 "Straty nadzwyczajne" ujmuje si¢ w
szezegblnofcei:
Wn Ma
- straty nadzwyczajne w  aktywach | korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych,

obrotowych, w korespondencji z kontami:
101, 401, 240,

- koszty ponoszone w zwiazku z usuwaniem
skutkow zdarzen losowych,
w korespondencji z kontami: 101, 201, 240.

w korespondencji z kontem 240,
- przeniesienie na  koniec
nadzwyczajnych na  wynik
w korespondencji z kontem 860.

roku  straf
finansowy,

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860 (Ma
konta 771). Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

800 Fundusz jednostki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 800 shuzy do ewidencji réwnowartosci majatku

Jednostka
Rodzaj funduszu




trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian. jednostki
Na koncie 800 "Fundusz jednostki" ujmuje si¢
w szczegolnosei:

Wn Ma

- przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod
data przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego,
w korespondencji z kontem 860,

- przeksiggowanie zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych (pod datg

rocznego  sprawozdania  budzetowego),
w korespondencji z kontem 222,
- przeksiggowanie, w  koncu roku

obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje,
w korespondencji z kontem 810,

- réznice z aktualizacji srodkéw trwalych
(zmniejszenie wartosci ewidencyjnej
srodkéw  trwatych), w  korespondencji
z kontem 011,

- réznice z aktualizacji $rodkdéw trwalych

(zwigkszenie wartosci  dotychczasowego
umorzenia), w korespondencji z kontem 071,
- warto§¢  sprzedanych, nieodplatnie
przekazanych, zlikwidowanych

podstawowych $rodkow trwalych (wartosé
netto), w korespondencji z kontem 011,

- warto$¢ nieumorzona $rodkéw trwalych
wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia
(pod data postawienie S$rodkow trwalych

w stan likwidacji) w  korespondencji
Z kontem 011,

- warto$¢  sprzedanych, nieodplatnie
przekazanych  wartosci  niematerialnych
i prawnych (wartos¢ netto), w korespondencji
z kontem 020,

- rozliczenie niezawinionego niedoboru
podstawowego Srodka trwalego (wartosé
nieumorzona), zmniejszajacego  zgodnie

z decyzjg kierownika jednostki fundusz,
w korespondencji z kontem 240,

- wyksiggowanie zaniechanych kosztéw na
zaniechane inwestycje  (Srodki trwate
w budowie) w korespondencji z kontem 080.

- przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg)
przyjecia sprawozdania finansowego, zyskul
bilansowego roku ubieglego, w korespondencji
z kontem 860,

- przeksiggowanic zrealizowanych przez
jednostke wydatkow budzetowych (pod data)
rocznego sprawozdania budzetowego),
w korespondencji z kontem 223,

- roznice z aktualizacji $rodkow trwalych
(zmniejszenie  wartodci  dotychczasowego
umorzenia), w korespondencji z kontem 071,

- rownowarto$¢  srodkéw  budzetowych
jednostki  budzetowej na  sfinansowanie
wlasnych inwestycji (zapis dodatkowy nal
dowodzie zaplaty), w korespondencji z kontem
810,

- réznice z aktualizacji Srodkéw trwatych|
(zwigkszenie wartosci ewidencyjnej Srodkow
trwatych), w korespondencji z kontem 011,

- nicodplatnie otrzymane podstawowe $rodki
trwate, warto§ci niematerialne 1 prawne
i inwestycje (Srodki trwale w budowie),
w korespondencji z kontami: 011, 020, 080.

- przejete od zlikwidowanych jednostek na)

potrzeby wilasne 1 dzialalnosci jednostki
budzetowej srodki trwale, wartosci
niematerialne 1 prawne oraz inwestycje

w korespondencji z kontami 011, 020, 080

Uwagi

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

810

srodkéw z budzetu na inwestycje.

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw

europejskich oraz Srodki z budzetu na inwestycje
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz

Jednostka
Dzial
Rozdzial




Na koncie 810 "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu | Paragraf wydatkow
srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na .
. - 1t Zadanic
inwestycje" ujmuje sie w szczegdlnosci:
Wn Ma

- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu
w cze$ci uznane] za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

- rownowartos¢ dokonanych wydatkow

jednostki
wlasnych

w budowie), w korespondenciji z kontem 800.

budzetowe} na sfinansowanie
inwestycji  (Srodkdéw  trwalych

- przeksiegowanie w koncu roku obrotowego
salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

810u

Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 810u stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje zwiazane z realizacja
zadafi  finansowanych ~w  ramach  programow
finansowanych ze srodkéw europejskich.
Zasada ujmowania poszczegélnych zdarzen na kontach
jest taka sama jak w przypadku konto 810.

Jednostka

Dziat

Rozdzial

Paragraf wydatkow

Zadanie

840

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych
do przysztych okreséw oraz innych rozliczef
migdzyokresowych i rezerw na przyszie zobowiazanie
Na koncie 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe
przychodow” ujmuje si¢ w szczegolnosci:

J ednostka

Rodzaj naleznoscei

Wn

Ma

przypisanie naleznosci budzetowych
wymagalnych w przysztych lata
w korespondencji z kontem 226;

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan przychodéw zaliczanych do

przysztych okreséw.
851 Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Podmiot wykonujacy
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen Przvehéd
i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen 4
socjalnych. Koszt

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione na
specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135. Pozostale érodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich  kontach  dzialalnosci  podstawowej
jednostki (z wyjatkiem kosztéw 1 przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Na koncie 851 "Zaktadowy fundusz $§wiadczen
socjalnych" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:




Wn

Ma

- finansowanie z ZFSS $wiadczen socjalnych
dla oséb uprawnionych, w korespondencji

z kontami: 101, 135, 201, 234, 240,

- wplyw $rodkéw z tytulu odpisu na ZFSS,
w korespondencji z kontem 135, .
- zwigkszenia funduszu z tytulu odsetek od
srodkéw pienieznych na rachunku bankowym
ZFSS, w korespondencji z kontem 135,

- dobrowolne wplaty, darowizny na ZFSS,
w korespondencji z kontami: 101, 135,

Uwagi

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

860 Wynik finansowy

jednostki.

w szczegolnosci:

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego

Na koncie 860 "Wynik finansowy" ymuje sig

Jednostka

Wn

Ma

- przeniesienie w koricu roku poniesionych
kosztéow rodzajowych, w korespondencji
z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
410, 411,

- przeniesienie w koficu roku kosztow
operacji finansowych, w korespondencji
Z kontem 751,

- przeniesienie w koncu roku pozostaltych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji
z kontem 761,

- przeniesienie w koncu roku strat
nadzwyczajnych, w korespondencjt z kontem
771,

- w roku nastgpnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego przeniesienie
zysku netto na konto 800.

- przeniesienie w koncu roku obrotowego
uzyskanych przychodow z tytulu dochodow
budzetowych, w korespondencji z kontem 720,
- przeniesiente w koficu roku obrotowego
uzyskanych przychoddw finansowych,
w korespondencji z kontem 750,

- przeniesienie w koncu roku obrotowego
uzyskanych pozostatych przychodow,
w korespondencji z kontem 760,

- przeniesienic w koncu roku obrotowego
zyskow nadzwyczajnych, w korespondenciji
z kontem 770,

- w roku nastepnym pod datg przyjgcia
sprawozdania finansowego przeniesienie straty,
netto na konto 800.

Uwagi

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

Konta pozabilansowe

Symbol Podzial analityczny
konta Nazwa konta konta
900 Konto techniczne Jednostka
Na koncie 900 ujmowane sa operacje majace na celu
spelnienie zasady podwdjnego zapisu w korespondencji
z kontami pozabilansowymi zespotu 9.
975 Wydatki strukturalne Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Obszar
Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych Kategoria
w jednostkach, w ktédrych ewidencja wydatkéw g




strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Na koncie 975 "Wydatki strukturalne" ujmuje si¢

w szezegolnosel:

Wn Ma
- wartosé zrealizowanych  wydatkow | - warto$¢ faczna wydatkow strukturalnych.
strukturalnych wedlug klasyfikacji
wydatkdéw strukturalnych.
Uwagi

Sprawozdanie z wydatkéw strukturalnych musi byé zgodne z ewidencjg zrealizowanych
wydatkow strukturalnych ujetych na koncie 975.

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacyi zdarzefi Rodzaj sprawozdania
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze . .
wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu Rodzaj wylaczenia
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
977 Podatek VAT - rozliczenia projektéw z UE Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 977 stuzy do ewidencji podatku VAT zawartego .
L p Rozdziat
w fakturach na realizacj¢ zadan finansowanych w ramach
projektach finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej | Paragraf wydatkow

celem sporzadzania wnioskow o platnosc.

Rodzaj zadania

Podmiot wykonujacy
Wn Ma
- kwota podatku VAT do zaplaty wynikajaca
z faktur do zaplaty w korespondencji z
kontem technicznym 900.
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego Rozdzial
wydatkow budzetowych dysponenta srodkow zan
budzetowych. Paragraf wydatkow

Na koncie 980 "Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Rodzaj zadania

Zadanie
Wn Ma
- plan finansowy wydatkéw budzetowych | - roOwnowartodé zrealizowanych wydatkow

oraz jego zmiany.

budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw
do realizacji w roku nastgpnym,

- warto$¢  planu  niezrealizowanego

1 wygastego.

Uwagi

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda,




981 Plan wydatkow niewygasajacych Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziak .
_ . .. Rozdzial
Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego .
. . . . Paragraf wydatkéw

niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta ) .
, , . Rodzaj zadania
srodkow budzetowych. 7 adani
Na koncie 981 "Plan finansowy niewygasajacych adarie
wydatkéw" ujmuje sie w szczegdlnoscei:

Wn Ma

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych obeigzajacych plan finansowy
wydatkéw niewygasajacych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych w czesei niezrealizowanej lub
wygastej.

Uwagi

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych Rata
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na .
kontach podatnikow ) Rodza) zapisu
Przyj¢te zasady klasyfikacji zdarzen Rodzaj podatku
Konto 991 stuzy do rozrachunkdéw z inkasentami z tytulu
. . . . Osoba
pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw. Ksiegowan na
koncie 991 dokonuje sig, nic stosujac zasady
dwustronnego zapisu.
Na koncie 991 "Rozrachunki z inkasentami z tytulu
pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw" ujmuje si¢ w
szczegdlnosci:
Wn Ma
- przypisy w wysokodci naleznosci do |- wplaty kwot pobranych, dokonane
pobrania, bezposrednio na  rachunek  jednostki

- odsetki za zwloke 1 inne naleznosci
uboczne w kwocie wplacone;j.

budzetowej (konto 101, 130d),
- odpisy kwot naleznosci przypisanych
inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Uwagi

Konto 991 nie wykazuje na koniec roku salda.

998
biezgcego

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Jednostka
Dziat

Konto 998 stuzy do ewidencjt prawnego zaangazowania
wydatkéw budzetowych ujgtych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na koncie 998 "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
roku biezacego" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Rozdziat
Paragraf wydatkéw

Zrodlo finansowania

Wn

Ma

- rbwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow | -

nieoptacone

zobowigzania z

roku




budzetowych w danym roku budzetowym,

- roGwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow,
ktore beda obcigzaly wydatki  roku
nastgpnego.

ubieglego, ktére beda wydatkiem roku
biezacego,

- zaangazowanie powstale na podstawie |
umow, decyzji, i innych postanowien z lat
ubieglych i z roku biezacego, ktére bedg
realizowane ze $rodkéw ujetych w planie
finansowym roku biezacego,

- zaangazowanie w wysokosci dokonanych
wydatkéw  zwiazanych z  operacjami
niepoprzedzonymi umowami lub decyzjami,
- zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem
minusowym) uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkow danego roku
w wyniku aneksu do umowy lub zmiany
decyzji, w tym takze z tytulu przesunigcia
terminu wykonania lub platnodci na rok
nastepny.

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

998u
biezgcego - srodki z UE

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku

Przyjgte zasady klasyfikacji zdarzen

Jednostka
Dazial
Rdzdziai

Konto 998u stuzy do ewidencji prawnego zaangazowanta
wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym  zwigzanych z  realizacja  zadan
finansowanych w ramach programéw finansowanych ze
srodkéw europejskich. Zasady ujmowania zdarzen sa
takic same jak na koncie 998.

Paragraf wydatkow
Zrédto finansowania

Podmiot wykonujacy

999

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przyszlych

Przyiete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkéw  budzetowych  przyszlych lat  oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane
w latach nastepnych.
Na koncie 999 "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Jednostka

Dzial

Rozdziat

Paragraf wydatkow

Zrddlo finansowania

Wn

Ma

- rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a
obcigzajacych  plan  finansowy  roku
biezacego jednostki budzetowej,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

- zaangazowanie wynikajace z zawartych
uméw o dostawy, roboty i ustugi oraz umow
o dzielo 1 umoéw zlecenia, ktérych termin
platnosci przypada w przyszlych latach,

- zobowigzania wynikajace z wydanych
decyzji 1 innych postanowien, ktdrych termin
platnosci przypada w przysztych latach,

- zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem
minusowym) uprzednio zaksiegowanego




decyzji.

zaangazowania wydatkow przysziych lat w
wyniku aneksu do umowy lub zmiany

Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie

wydatkéw budzetowych lat przysztych.

999y

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych
lat — §rodki z UE

Konto 999u stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkéw  budzetowych  przyszlych  lat  oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktore maja byé zrealizowane
w latach nastepnych zwigzanych z realizacjg zadan
finansowanych w ramach programow finansowanych ze
srodkéw europejskich. Zasady wjmowania zdarzen sg
takie same jak na koncie 999.

Jednostka

Dzial

Rozdziat

Paragraf wydatkow
Zrédto finansowania

Podmiot wykonujacy

WOJT GMINY
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Zatacznik Nr 7

do zarzadzenia nr 2/2013
Wéjta Gminy Zagnansk
z 2 stycznia 2013r

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe

Jednostka prowadzi ksiggi przy uzyciu komputera klasy PC, korzystajac z program6éw opracowanych przez
firme¢ Fortes skladajacych sie z modutéw: Ksiegowosé Jednostki Budzetowej, Ksiegowoséé Budzetu Gminy,
Ewidencja §rodkéw trwatych, Ewidencja dziatalnodci gospodarczej; Podatki i optaty Gminne, Obstuga Kasy;
firmg Vulcan: Kadry i ptace, Inwentarz Optivum,

Oprogramowanie stanowj wlasno$¢ Urzedu Gminy Zagnansk i shuzy do prowadzenia rozliczen finansowo-
ksiggowych Urzgdu oraz jednostek przez urzad obshigiwanych, ktérych zapisy sa wydzielone w formie
odrebnych baz danych.

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyZzszego oprogramowania obejmuja odpowiednie
zbiory zapiséw opartych na dowodach ksiggowych, w porzadku chronologicznym i systematycznym, zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w rachunkowosdci, Jednakze maja one innag organizacie z punktu widzenia
fizycznego niz tradycyjne ksiegi rachunkowe.

Ustawa o rachunkowosci naklada na producentéw oprogramowania ponizszg strukture ksiag rachunkowych
oraz ich powiazania:

— DZIENNIK
l uzgadniane sald
KSIEGAGELOWNA,
A

| uzgadniane saldi zapisow

KSIEGAPOMOCNICZA

Fy
| 2esEwienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych

obroty zgodne z cbrotami dziennika

——  ZESTAWIENIE OBROTOW | SALD

l zestawienia sald inwentanzowane] grupy skizdnikdw

WYKAZ SKEAD NIKOW

Wykaz kont ksiegi gtéwnej znajduje si¢ w zatacznikach nr 6 i 7 do niniejszego zarzadzenia

Poszczegolne operacje w systemie umozliwiajg réwnoczesne wykonywanie okreélonych czynnosci (réznych
dla réznych kartotek) dla wybranych danych. Operacjom tym mozna poddawaé¢ wszystkie pozycje kartoteki,
badz tylko wybrane ich grupy. Operacje grupowe umozliwiaja grupowe tworzenie, wystawianie i drukowanie
dokumentdw, utatwiaja pracg w przypadku powtarzalnego wystawiania duzej liczby dokumentéw.

Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadza sie zestawienia syntetyczne obrotéw i sald
i zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne), ktdre wykazuja pelna zgodnoé¢ danych pomigdzy soba, jak
i w porownaniu Z dziennikiem. Szczegdlowy opis plikéw znajduje si¢ w zalaczonej instrukcji uzytkowania,

W procesie przetwarzania danych dokonuje si¢ zestawienia danych dziennika (w okresach miesigcznych).
Zapisy dokonane na kontach ksiggi gtéwnej i na kontach ksiag pomocniczych oraz zestawienie sald kont ksiag
pomocniczych — sa drukowane w ksiggowosci w celu uzgodnien ksiggowych i dokonania niezbednych
rozliczen ksiggowych 1 podatkowych. Powyizsze zbiory beda na biezaco i na koniec kazdego okresu
archiwizowane w sposob umozliwiajacy zapewnienie odtworzenia tych ksiag w formie wydruku oraz
przechowywane przez okres nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Funkcje poszczegdélnych zbioréw danych sa zgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci.

WOJT GMINY
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Zatacznik Nr §

do zarzadzenia nr 2/2013
Wojta Gminy Zagnatisk
z 2 stycznia 2013

Opis systemu informatycznego

1. Gléwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie firmy FORTES,
skiadajace si¢ z modutéw wzajemnie ze soba wspdlpracujacych. Integracja polega na jednolitej klasyfikacji
odnoszacych si¢ do danych zdefiniowanych w czeéei wspdlnej systemu tj. w danych wspélnych i parametrach.
W konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspélne, wykorzystywane przez wszystkie moduty. Zbiory te
tworzace wspolna baz¢ danych, pelnig obok funkeji informacyjnej, réwniez funkcje kontrolna,

2. Integracja moduléw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwo$cia uzytkowania tych danych
przez wielu uzytkownikéw w zadanej formie i przyspiesza proces przetwarzania danych. Dane wprowadzane
(lub generowane automatycznie) w poszczegdlnych modutach sy podstawa ewidencji specyficznej dla danego
modutu oraz daja mozliwosé sporzadzenia dekretéw operacji gospodarczych dla modulu Budzet. Przeplyw
informacji pomigdzy oprogramowaniem, a stosowanymi jeszcze systemami dziedzinowymi (place, $rodki
trwate) odbywa si¢ metoda ,integracji” (eksport-import) poprzez pélautomatyczne wprowadzenie dokumentu
zawierajacego dekrety ksiggowe Integracia modutéw obejmuje swoim zakresem, takze takie zagadnienia jak
opracowanie wspolnych procedur dotyczacych ochrony danych i zabezpieczenia przed nieuprawnionym
dostgpem oraz procedur kontroli i korekty danych,

3. Wykaz stosowanych programéw znajduije sie w ponizszej tabeli:

Lp. | Nazwa programu (systemu) Chag;‘:_fg;gg;;g:mja Producent

1 Kadry i ptace odwiaty Vulcan OPTIVUM

2 | Inwentarz Optivul;l Vulcan OPTIVUM

3 |Budzet Program ksiegowy Fiks Fortes

4 Ksiegowos¢ jednostki Program ksiggowy Fiks Fortes

5 Przelewy 1.002 Fortes

6 | Podatki i oplaty Gminne 1.49f Fortes

7 | Program Kasowy Kasa v.2.29 Fortes

8 | Dzialalnoéé¢ Gospodarcza Ewidencja dzialalnosci gospodarczej Fortes

9 Besti@ Program do sprawozdawczoéci Sputnik

10 | Platnik Eksporty ZUS Asseco-Poland

11 | Srodki trwate Estra 07.00.0000.9465 Fortes

12 | EWOPIS EWOPIS v.5 - Ewidencja gruntdw, GEORID
budynkéw i lokali Katowice

13 | EWMAPA EWMAPA v.8 — Program do GEOBID
przegladania danych GIS Katowice




14 | MIENIE MIENIE v. 2 - Ewidencja Mienia GEOBID

Gminy Katowice

15 | LEX Lex on-line - System Informacji Wolters Kluwer
Prawnej

16 |USC PB_USC - Program do obstugi USC Technika

Gliwice IT S.A.

17 | Mikropesel . Mikropesel - Oprogramowanie do COI O\Lublin
obstugi ewidencji ludnosci

18 | Microsoft Office Pakiet Biurowy Microsoft

19 | NOD 32 Program antywirusowy ESET

20 | COREL DRAW Program graficzny v.12 COREL

21 | Legislator Legislator v.2013 - Edytor Aktéw ABCProSp.z
Prawnych 0.0

22 | Movie Bok Plus Program do tworzenia filmoéw PINNACLE

4. Opis procedur i funkceji:

¢ system informatyczny sktada si¢ z moduléw o wysokim stopniu integracji, tworzacych baze danych, migdzy
ktorymi istnieja zdefiniowane powiazania i ktore sa zorganizowane w sposdb pozwalajacy wykorzystywaé je
wielu uzytkownikom w réznych czesciach systemu. Wszelkie skiadniki tego oprogramowania komunikuja sig
wzajemnie i wspdldzialaja ze soba przy wykonywaniu wigkszosci operacji. Kazdy z modutow odpowiedzialny
Jjest jednak za szczegdlowy zakres ewidencji objetej tym modulem,

¢ w dokurnentacji systemu opisano gtéwne moduly systemu, ich podstawowe funkcje, sposoby dzialania i inne
czynnosci wykonywane w programie, z uwzglednieniem wzajemnych powiazan integracyjnych,

*  opis podstawowych funkcii wraz z opisem algorytméw i parametréw dla stosowanych systemow
dziedzinowych zawarto w instrukcjach uzytkowania tych systeméw, ktore stanowig uzupehienie niniejszej
dokumentacji i przechowywane sg na stanowiskach pracy

3. Programowe zasady ochrony:

s ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposéb, tzn. jako ochrona przed asobami nieupowaznionymi oraz
jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do systemow,

bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkeje administratora systemu oraz zdefiniowanie
praw dostgpu poszczegdlnym uzytkownikom systemu na okreslonym poziomie. Prawa dostepu definiowane s przez
uzytkownikow kluczowych i wprowadzone przez administratora systemu, Kazdemu uzytkownikowi definiuje sie sesje,
do ktorych moze mie¢ dostep jak i wyglad ekranu. Uzytkownicy konicowi maja dostep tylko do sesji operacyjnych
stuzacych do wprowadzania danych i raportowania oraz do danych statych poszczegdlnych modulow systemu (w
ograniczonym zakresie)

WOJIT GMINY
ed

Szczepan Skorupski



Zatacznik Nr 9

do zarzadzenia nr 103/2012
Wijta Gminy Zagnafisk
z31 lipca 2012

Wykaz indekséw materialowych oraz lista ksiag inwentarzowych

. Lista indeksow materialowych jakie nalezy stosowaé przy wprowadzaniu poszczegoinych
materialow do programu Inwentarz Optivum w ewidencji sprzetu i wyposazenia Urzgdu
Gminy w Zagnansku.

Indeks Rodzaj przypisanego wyposazenia JM
BIUO1 Biurka szt
BIUQ2 Biurka male i dostawki do biurek szt
CZA01 Czajniki szt
DRUO1 Drukarki laserowe szt
DRU02 Drukarki kolorowe szt
FOTO1 Fotele obrotowe szt
FOTO02 Fotele meblowe szt
GODLO Godla RP SZt -
INST1 Instrumenty muzyczne szt
KALOI Kalkulatory biurowe szt
KOMO01 Zestawy komputerowe (komputer+monitor) | szt
KOMP?2 Komputer pojedynczy, laptop szt
KONO1 Kontenerntki pod biurka szt
KOS01 Kosze biurowe szt
KRZ01 Krzesta metalowe szt
KRZ02 Krzesta drewniane szt
KSEO01 Kserokopiarki szt
MONIO1 Monitory komputerowe pojedyncze szt
NISO1 Niszczarki do dokumentow szt
OBRAZY Obrazy, widoki, pejzaze $cienne szt
ROZNE Wyposazenie niesklasyfikowane pod innym | szt

indeksem
SKAQI Skanery szt
SPRO1 Sprzet RTV, audio-video szt
SPRO2 Sprzet AGD szt
SPRO3 Sprzgt do prac remontowo-budowlanych szt
SPRO4 Sprzet do prac gospodarczych szt
STOO01 Stoliki biurowe, okolicznosciowe, fawy szt
STO02 Stoliki konferencyjne szt
SZAQ1 Szafy aktowe szt
SZA02 Szafy metalowe szt
SZA03 Szafy ubraniowe szt
SZA04 Zestawy meblowe szt
SZA0S Szafy z szufladami szt
TABLIC Tablice ogloszeniowe, informacyjne szt




TELO1 Telefony stacjonarne szt
TELO2 Telefaxy szt
UPSLIS UPS-y, listwy stabilizacyjne szt
WENOI Wentylatory sZt
WIEQ] Wiegszaki szt
WNP Wartosci niematerialne i prawne szt
WYPOSP Wyposazenie w sprzet jednostek OSP sZt
ZEGO01 Zegary szt

. Lista ksigg inwentarzowych

Symbol ksi¢gi Nazwa ksiegi Opis yyjmowanych zdarzen

KS/013/W Ewidencja do konta 013 Pozostate srodki trwate

o wartosci powyzej 700 zt
oraz meble i pojedyncze
urzadzenia stanowiace
tacznie zestawy

komputerowe
KS/Mosciowa Ewidencja ilosciowa Materialy i wyposazenie o
wartosci ponizej 700 z1.
KS/W/OSP/SAM Ewidencja do konta 013 | Pozostale $rodki trwale
OSP Samsonow o warto$ci powyzej 700 zi

uzywane 1 znajdujace si¢ w
OSP w Samsonowie

KS/W/OSP/SZA Ewidencja do konta 013 | Pozostale $rodki trwale
OSP Szatas o wartosci powyze] 700 zi
uzywane i znajdujace si¢ w
OSP w Szalasie

KS/W/OSP/ZAB Ewidencja do konta 013 | Pozostate s$rodki trwale
OSP Zabtocie o wartosci powyzej 700 zi
uzywane i znajdujace sig¢ w
OSP w Zablociu

KS/W/OSP/ZAG Ewidencja do konta 013 | Pozostale s$rodki ftrwale
OSP Zagnansk 0 wartosci powyzej 700 zi
uzywane 1 znajdujace si¢ w
OSP w Zagnansku

KS/WNP Ewidencja do konta 020 Wykaz  stosowanych i
uzywanych programow
komputerowych

Ksigga 011 Ewidencja do konta 011 Srodki trwale ujete w
ewidencji na koncie 011 ora
w programie »Srodki
trwale” wykorzystywane do
prac biurowych 1 bedace na
wyposazeniu biura.
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