Zarzadzenie Nr 3/2018
Wajta Gminy Zagnansk
z dnia 2 stycznia 2018

w sprawie: prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci Urzedu Gminy

w Zagnanska

Na podstawie art, 10 1 art, 13 ustawy 7z doia 29 wrzednia 1994 v, o rachunkowodci (4, Dz UL« 2017 1. poz.

2342 ze zmlanami), 1 szezepddnych ustalen zawartych w art40 ustawy z dniz 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (1), Dz, 2 2017 1, poz. 2077 ze zm) w zwigzko z uregulowaniami Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzednia 20017 . w sprawie rachunkowodci oraz plandw kont dla budzetu paistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzadowych, zakladdw budzetowyeh, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budZetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitg)
potskief (DVEL 2 2017 poz. 1911, zarzadzam co nastgpuje:

]

'

[

§1
Urzgd Gminy w Zagnafisku  prowadzi dzinlalnede | pospodarke finansowa na podstawie szezegdlnych zasad
rachunkowodct dia jednostki budzetowei obsluguiges] organy Gminy Zagnabsk,
Gospodarka finansowa jednostki jest planowana, a je] wykonanie kontrolowane.
Rokiem obrotowym jest rok hudzotowy, a okresem sprawozdawezym jest micsige.
Podstawy gospodarki finansowej jednostki jest plan dochodow i wydatkow, zwany dalej "planem finansowym”,
kidry sporzadzany jest w szezegOlowosel klasyfikacji budzetowei: dzial, rozdzial, paragraf, uwrglpdniajge
realizowane zadania wlasne | zlecone przer jednosthe | wprowadzany prrez. Wajla Gminy Zagnafisk.
Jednostka pokrywa swoje wydatki = rachunku wydatkéw jednostki zasilanego = budzetu jednostki samorzydu
terytorialnepo.

B2

Wzelkie operacie dotyczgee dzialalnogel jednostki, w tym dochody i wydatki ewidencjonowane w ksigpach
rachunkewych, na podstawie dowoddw Zrddlowych, zgodnie z ich tredeiy ekonomiczna.

§3
Wydatki jednostki sg planowane, wstgpnic oceniane na etapie zaciggania zobowigzan, zaangafowane oraz
dokonywane, a dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane zgodnie z zasadami zamdwien publicatych
ustalonymi w zalaczniky nr | do zarzadzenia — fnstrukejo wydatkowaniu srodkdw publicznyeh,
Dochody realizowane przez jednostke sy planowane, otrzymywane, a dochody realizowane na rzecz budictu
pafistwa lub innych jednostek samorzadu terytorialnego sq przekazywane zgodnie 2 zasadami ustalonymi
w adgemiku ne 2 do zarzadzenia - fnstrukejt gromadzenia Srodkdw publicznych | zwrotu Srodkdw publicznych.
Gospodarowanie  zwigzene z biezgey dmalalnodel jednostki jest prowadzone wedhig zasad ustalonych
w zalgeeniku nr 3 do zarzndrenia — fnsrekeja gospodarewania,

§4
Zasady (polityki) rachunkowodci z metodami wyeeny akiywow 1 pasywow oraz sposdb ustalania wyniku
finansowego, instrukeje kasows i instrukeje  przyimowania  wplat  bezgotdwkowych  okresla Polityka
rachunkewoder oraz zasady sporzadzania, obieygu dokumentdw  zatacenik nr 4 do zareadzenia,

§s
Zakladowy plan ko, ustalajaey wykaz kont ksiggl glowne], przyjete zasady klasylikacii zdarzed ustalono
w zatacznikach nr 5 16 do garzadzenia.

Ksigoi rachunkowe prowadzi sig z zastosowsniem technik komputerowych, natomiast wykes zhiordw danych
mworzgeyel ksiepd vachunkowe na informatyezaych nodnikach danych z okredleniem ich struktury, weajemnych
powigzan oraz ich funkeji w organizacii calosei ksigg rachunkowych | w procesach przetwarzania danych stinowi
zatgeanik or 7 do zarzadzenia,

Opis systenny informalyesaepo, zawiera wykaz programow z ich charakierystyka, juk rownie programowe zasady
ochrony danych, a ponadto okresla wersjg opropramowania, okredlono w zatacrniku nr 8 do zarzgdzeniy.

Indecksy materialowe stosowane do wprowadzania przedmiotow do ksigg mwentarzowych oraz wykaz ksigg
inwentarzowyeh_okresla zalgeznik.nr 9.

§ 6

Procedura abiegu dokumentdw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencii dla celow podatku od towardw i usfug
gininy Zagnansk stanowi zataeznik nr 10




§7
Zobowigzije pracownikow do zapoznania sic 7 tresciy dokumentow  stanowigeyeh zalaezniki do  winiejszege
zarzydienta §ich preestreegania, a ponadto do informowania i skladania propozyeji aktuslizacti dokumentacji,

§8
W przypadku nie wypelniania obowiazkéw stuzbowych wynikajgeysh z zarzgdzenia pracownicy, ktdrym preypisano
w zalacznikach do zarzgdzenia obowigrki i odpowicdzialnodt mogg otraymad ustne upomnienie, a po J upomnieniu
nagae z wpisem do aki osobowych,

g9
Tract moc Zarzgdzenie Nr 2/2017 Wajta Gminy z dnia 2 stycznia 2017 r w sprawie: prowadzenia gospodarki
finansowef oraz polityki rachunkowosel Urzedu Gminy w Zagnaisku,

§10
Zarzgdzenie wehodzi w zycie 2 dniem podjecia,
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Zalgcznik Nr i

do Zarzadzenia nr 3/2018
Wajta Gminy Zagnafisk
7 2 stycinia 2018

Instrukcja wydatkowania Srodkow publicznych

Wydatkowante jest zwigzane z rtozdysponowantem srodkéw publicznyeh 1 podlega zasadom  planowania
i dysponowania érodkami publicznymi okredlonymi w Ustawie o finansach publicznyeh 2 dnia 27 sierpuia 2009 v,
(Dz, U. 2 2017 1. poz. 2077 ze zm.) Planowanie realizowane jest w ramach procedury nchwalanta budzetu.

Przy planowaniu ustala sie zasady klasyfikowania wydatkow wedlug dzialdw, rozdzialow. paragraldw,
Wydatkowanie skiada sie z nastgpujgeych etapdw:

Wstepna ogena Laciggnizeis robowigzania
Okreglenis Zaplanowaniv wcinnigeia popraes; Dokononie planogei -
Listalenie snsohow wyrdutkdw w planie robowigranis, w tym | F) umowy saplaty {stanowiyse
zadania niczhednych de finassowym etnp udrieinia 2) zlozone ramawienia kasowe wykonanie
jopo readiza)i Jjednasiki zarndianta 31 wnioski wydatku)
publicznepo 43 wydnnie decyvyji

G,

9,
10,

Formy kasowego wykonania wydatkow,

1. Bezgotdwkows: przelewem, ezekiem rozliczeniowym — potwierdzeniem ich wykonania stanowi
wycigg bankowy

7. Gotéwkowe: w ramach udzielonych zaliczek (rozliczanych do kofea m-ca lub w przypadku zaliczek
okresowych do 30 ezerwen tub do 15 grudnia) oraz w wyniku obrotu kasowego

Preferowang formg wydatkowania jest forma bezgotdwkows,

Podjgcie decyzji polegajgcej na zaciggnigeiu zobowigzania limansowego | dokonania wydatku ze Srodkéw
publicznych poprzedzone jest wstgpng oceny celowoscl. Wstepna ocena celowosci dokonywana jesl preez
dysponenta srodk6w publicznych lub upowsinionego przez niego pracownika i polega na ustaleniu:

1, zwigzku pomigdzy wydatkiem poprzedzonym zobowiazaniem a realizacig zadan przypisanych
statutem - wydatek celowy to wydatek niezbedny do wykonywania zadania statutowego, ktory miesed
si¢ w plante finansowym

2. adekwatnogei zamierzonego wydatku do spodziewanego elektu,

W remach oceny pracownicy sprawdzajy czy wydatek micsei si¢ wo planie finansowym w wysokosc
przewidywanej do wydntkowania, fub czy wydatkowanie tej kwoty nie przekroczy wysokodel stanowigeej lhmitu
tych wydatkéw, oraz analizuja koszty zwigzane z wydatkien, a nastgpnic uzasadniajg jego dokonanie.

Zawiera sig rowniez umowy, co do kidryeh nieznana jest maksymalna kwota zobowigzania, w ramach zaciagania
zobowigzan warunkowych, przy ktorych zaangazowanie $rodkow okresionych w planie ustala sig na etapic
olrzymania dokumentu finansowege, w kldrym okreslono kwotg i termin zaplaty.

Za celowe uznaje sie wydatki zwigzane z oplatami za telefony, energig elekiryczna, gaz.

Preed  dokonaniem  zaciggnigeia  zobowigzania  zobowigzuje pracownikéw  do uzgodnienia  zaciggniecia
zohowiazanin z¢ Skarbnikiem, w celu uniknigein przekroczenia planu wydatkow, oraz speinieniz wymagan
okreglonych w art, 54 vst. § pkt 3 ustawy o finansach publicznych, a nastgpnie przediozyc do skeeptacii Wajtowi
Gminy.

Okreglenic przedmiotu zamdwienia publicznego powinno odpowiadad zadaniu opisanemn w statucie [ miescic sig
w kwocie zaplanowane) na jego repiizacie.
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Zadgeznik Nr 2

do zarzadzenia nr 3/2018
Waoita Gminy Lagnatisk
% 2 styeznia 2 &r,

Instrukcji gromadzenia Srodkow publicznych
i zwrotu srodkow publicznych

Planuje sie dochody wynikajace # przepisow prawa, kiére jednostka moZe pobierag, z tym, Z¢ w planie
dochodéw nie ujmuje st dochoddw realizowanych na rzecx innych jednostek, w wyniku ktorych powstajg
naleznoded, kidre po otrzymaniu stajg sie zobowigzaniem jednostki.

Zgromadzone drodki publiczne jednostek wynikajgee 2 dochoddw nie moga byé przesnaczone na biekgoe
wydatkt jednostki.

Zgromadzone drodki wymagajy odpowiedniego zabezpicczenia, a drodki pienigine wplywajace do kosy
jednostki, sa odprowadzane na odpowiedni rachunck bankowy w tym samym dniu lub nastigpnym 1 wiedy sy
przechowywane w sejfie, w pomicszezeniu zabezpieczonym przed wlamaniem.

Podejmuje sie wszelkie dzialania majgee na celu zmnigjszanie ryzyka wystapienia niekorzystnych czynmkow,
majyeych wplyw na uszeruplenie dochoddw jednostki,

Ma dokumentach dotyczaeych pobierania milednodel stosuje sig zasade zgodnoder opisu z¢ stanem faktyeznym
Dokonuje sie odpowiedniego ewidencjonowsnia srodkow na odpowiednich kontach ksiggowych zgodnie

z preyjetymi uregslowantami okreflonymi w polityee rachunkowode

Pracownikow zobowigzuje si¢ do biezgeego przekazywania informacii o zaobserwowanyeh czynnikach
zwickszajgoyeh ryzyko wystapienia szkody lub kradziezy w gromadzonych srodkach publicznych

Termin zwroty srodkdw publicznych niewykorzystanej czesei dotaci celowej, nie moze byd divszy niz 13 dni
od okreslonego w umowie dnia wykonania zadania

Na podstawie rozliczenia, w priypadku pdy dotacja zostala pobrana w nadmiernej wysokodcl, pracownik ds.
ksiepowoici budzetowej okredla wysokodé kwoty podlegajgeej zwrolowt {informuje kierownika jednostki
o koniecznodei dokonania zwrotu drodkdw publiczayeh,

W przypadku gdy dotacja zostala w czedel lub cadodel wykorzystana niezgodnie 7 preeznasczeniem, dysponem
stodkaw vkresla wysokosé kwoly podlegajges) awrotowt,

Zwrotu drodkdw publicznych odpowiednim dyspostentom $rodkdw dokonuje sig w terminach ustalonyeh
w ustawie o fiiansach publicznych,

Okreslone przer Rade Gmmy stawki podatkowe sg podstawg do wyliczenia wysokodei podatku w zwigzku ze
zlozonymi przez osoby llzycene odwiadereniami, na ktérych osoby te okredlaja podstawg opodatkowania,

. Natomiast osoby prawne majg obowigzek ustawowy do zlozenia deklaracii podatkowej z vwzglgdnieniem

podstawy, stawki | wysokosei podatku.
W przypadku podatku rolnego 1 lednego oplacancgo przez osoby fizyczne , Zrddiem ustalenia podstawy
opodathowania sq wypisy 7 rejestru gruntdw, akty notatialne, umowy dzierzawy i inne dokumenty zaleine od
okolleznodel.
Na podstawie posiadane] dokumentacii stuzby padatkowe dokonujg naliczenia naleznych podatkdw dla osdb
fizycznyeh w formie decyz]i,
Wystawione decyzje dla o0s6b fizyeznych orax zozone deklaracie przez osoby prawne sy podstawg do
dokonania przypisu na imiennyeh kontach podatnikdw.
W Urzedzie Gminy rachunkowosé podatkéw 1 oplat prowadzona jest w Referacie Finansowym. Zadaniem
wiw komorki w zakresie rachunkowodei podatkowej jest:
- prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidiowe] ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow
i zaliczed nadplat 2 tytuhly podatkow,
- kontrola terminowodel wplat naleznodel przez podatnikow,
- termihowe podejmowanie czynnodei zmierzajaeych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,
4. wystawlanie upomniedt | tytuiow wykonawceych,
- dokonywanie rozliczen podatnikow = tytutu wplal, nadplat i zalegloded,
- preeprowadzanie rozliczenia rachunkowe-kasowego inkasemow,
- preygotowywanie sprawozdan na podstawie danyeh ksiggowoset podatkowej,
- ustalanie na podstawie ewidenc)i ksiegowe) danych potrzebnych do wydawania zadwiadezen o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajgeyeh stan zaleglogei podatkowyeh,
Do udokumentowania pezypisdw lub odpisow w Urzedzie Gminy shiy:
- deklaracje w rozumieniu art, 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika zobowigzanie podatkowe lub
kwota zrmicjszajaca robowigzanie podatkowe,
- decyzje,
- dowody zrealizowanych wplal niepreypisanyeh, naleznych od podatnikow,
- postanowienia o dokonaniu polrgeenta, o kidrym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,



]
]

3.

29,

- odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktdrych mowa wart. 77 § 1 pkt 4a Ordynacji podatkowej.
- umowy.
Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w urzedzie shuza;
- pokwilowania z kwitariuszy przychodowych K-103,
- dokumenty wplaty zalgczone do wyciggu bankowego,
- postanawienia o zwrocie nadplaty w podatku lub zaliczeniu tej nadplaty na poczet
zalegtosci podatkowych albo biczgeych zobowigzan podatkowych,
- dokwmenty zatwierdzone do stosowania przez Waojta Gminy, dotyczgee m.in.
przedawnienia zobowigzan podatkowych,
- decyzie,
- postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o kidérym mowa w art. 63 Ordynacji podatkowej,
- umowy fub inne dokumenty okredlajace dzien przeniesienia whasnoscei rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktdrych mowa woart. 66 § 4 Qrdynacji
podutkowet,

. Do udokumentowania zwrotdw siuzg dokumenty wyplaty zalgezone do wyciggu bankowego.

Pokwitowanie wplaty z kwitariusza przychodowego powinno zwierad dane umozliwiajiee identytikacje:

- pudatnika (osoby wplacajgeej w preypadku innym niz podatkowe naleznosei),

- podatku lub innego tytulu wplaty ( ap. oplata skarbowa},

- wysokodel kwoty wphaty,

- okresu, ktorego dotycay wplats,

- daty wplaty.

Ewidencia podatkdw stanowi integralng czeéé cwidencil ksiggowej Urzgdu Gminy t jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych plant kont vrzedu jako jednostki budZetowej. Zapisow w ksiggach
rachunkowych dokonuje sig wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnin 29 wrzednia 1994 1, o rachunkowodci
(tj. Dz, U. 2 2017 r. poz, 2342 ze 2mianami},

Ewidencie rozhiczen » podatkow prowadzt sig oo

a/ kontach bilansowych ksiggi glowne):

« konto 101 —"Kasa",

~ konto 130d — "Rachunek biekaey jednostki — dochody”,
- konto 141 — "Srodki pienigzne w drodze",

komto 221d/1 — "Nalesnoged 2 tytulu dochoddw budzetowych”,

- konto 720 - "Przychody # tytulu dochoddw budzetowych”,
¢/ kontach pozabilansowych:

- konto 991 "Rozrachunki z inkasentami z tytuls pobieranych przez nich podatkow podlegajgeych preypisaniu
Na kontach podatnikdaw”,

Na wysokodé zrealizowanych dochodéw budzetowych wplywa skutecznogé  prowadzongj  windykacji
nakeznodel podatkowyeh 1 niepodatkowych,

Upomnienie dotyczgee zaleglosei podatkowych sporzgdza pracownik, jezeli kwota zaleglodct wynost co
najmnie trzykrotnodd kosztow upomnignia w postepowariu eprekucyjiyin;
w przypadku zaleglodel wynoszqeych za dany rok co najmniej rownowarlode koszidw upomnienia a
mnigjszych niz treykrotnodd kosztdw upomnienia w post¢powaniu egzekucyjnym, upomnienie wysyla sie nie
péiniej niz do 15 lulego nastgpnego roku. Upomnienia wystawia pracownik nie poznie] niz po uptywie 3
miesicey od terminu atnosel raty podatku

. Tytut wykonawezy wystawia pracownik na zaleglosei podatkowe powstale w wyniku nie zaphacenia lub

jedynie czedciowego zaplacenia zaleglodet objetych upomnieniem w terminie nie dhuzsym niz 60 dni od daty
dorgezenia upomnienia

Majae na uwadze racjonainedc gospodarowania Srodkami publicznymi upomnienia dotyczgee oplaty za
gospodarowinie  odpadami komunatnymi sporzgdza pracownik: na zaleglodei dotycrgee | polrocza -
najpdinie] do 31 sierpnia danego roku, na zaleglodel dotyezace 1F pdirocza - najpéiniej do 31 grudnia danego
roku

. Zaleplodei, kidre ulegly prrzedawnieniu (z wyjatkiem zaleglodel zabezpieczonych hipoteka lub zastawem

skarbowym) natezy odpisa¢ 2 urzedy na koncie zobowigzanego. Podstawg odpisu (wygadnigein zobowigzania
w formie nieplenigzne)) jest dokument informuigey o preedawnicniu tzw. nota ksiggowa™ sporzgdzona praey
pracownika zajmujacego sig windykacjy podatky sprawdzons przez skarhnika gminy 1 zatwierdzona pracz
kierownika jednostki.

Majac na uwadze racjonalnodé gospodarowania  Srodkami  publicznymi  odsetki  od naleznode
cywilnoprawnych o wartosci do 9 21 nie podlegajg egzekucii 1 windykacji ze wzgledu na koszt postgpowama
przekraczajcy wartosé mozliwych uzyskanych dochodow,

Potracenia # tytulu terminowego odprowadzenta podatku dochodowego od 0sob fizycanych oraz skladek ZUS
stanowig dochodu budZetu gminy.
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Kwoty podatkow przekazywanych przez urzedy skarhowe wynikajg z wysokodel zrealizowanych dochoddw
przez te wzedy. Wysokose przekazanych podatkdw odzwierciedlapy sprawozdania z wykonania dochoddw
sporzadzane przez urzedy skarbowe,

Wysokosé poszezegdlnych czedel subweneji oraz udzind w podatky dochodowym od 0s6b ftzycznych okredia
odrebnym pismem Minister Finansow,

Wielkodé przyznanych gminie dotacji celowych na zadania whasne i realizowane na podstawie porozumien
z organami administracii readowej 1 jednostkami samorzadu terytorialnego, okeedlajg decyzje Wojewody oraz
umowy i porozumienia podpisywane miedzy jednostkami samorzgdu terytorialnego.

Srodki ze srodel pozabudistowych povyskuje sic na podstawie umdw okredlajacyeh ich wysokosd
i przeznaczenie

. Srodki pomocowe pochodzace = Uni Europejskic] przckazywane sg gminie na podstawie wniosku

Beneficienta-Gminy o platnodé, za zrealizowane zadanie, skladancpo do Instytucji Podredniczgee]. Wysokosc
i warunki jakie nalezy spelnié, aby uzyskaé refundacie wydatkdw kwalifikowanych na realizacie projekin ze
drodkow funduszy europejskich okresla umowa zawarta pomiedzy Beneligjenteny, a Instytucjg Posredniczacs,
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Zalgeznik Nr 3

do zarzgdzenia nr 3/2018
Wojta (rniny Zagnafisk
z 2 stycznia 2018,

Instrukcja gospodarowania
1. Zasady ogdlne

Gospodarowanie nieruchomogeiami gminnymi odbywa sig w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 sicrpnia 1997
roku ¢ gospodarce nieruchomosciami,

Nabywanie nieruchomosci na whisnosé Gminy moze odbywaé si¢ w drodze decyzji administracyjoych
wydawanych przez wojewods ( tzw, komunatizaca z mocy prawa badz na walosek ), na podstawie praepisow
ustawy z dnia 10 maja 1990r- Przepisy wprowadzajgee ustawg o samorzgdzie terytorialnym i ustawg o
pracownikach samorzgdowych, lub na podstawie umdw cywilnoprawnyel zawieranych w oparciu o prrepisy
kodeksu eywilnego.

Zhywanie nieruchomogei odbywa sie w wrybje przetargow lub w trybie bezprzetargowym, jekeli sy spelnione
ustawowe preesianki,

Sprzedaz nieruchomode nastepuje zgodale 2 ustawg 7 dnia 21 serpnia 1997 1. o gospodaree nieruchomaosciami a
przetarg wg rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 14 wrzednia 2004r. w sprawie  sposobu i trybu
preeprowadzania przetargow oraz rokowad na zbycie nieruchomodel oraz w oparciy o uchwalg

Duierzawa, najem iub uzyezenie micnia grinnego odbywa sig na zasadach okreslonych w ustawie » dnia 21
sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomodelamt i w ustawie o samorzgdzie gminnym W preypadku dzierzawy,
najmu lub uzyczenia na okres do 3 lat zgodnie 2 ustawg o gospodarce nicruchomodciomi decyduje Wit Grminy, a.
w przypadku dzierzawy, najmu fub ufyczenis na okres diuzszy niz 3 lata po vzyskaniu zgody Rady Gminy. .
Zobowigzuje sig pracownikow do przeciwdzislania syluacjom, kidre mogg spowodowad powstanie szkody w
nrieniu min, kradziezy, uszkodzenia, zniszezenia,

Majgtek pminy jest wykorzystywany zgodnie 2 przeznaczenien i w sposdb zgodny 7 instrukejg obslugl, a ponadio
odpowiednio przechowywany w zaleznodel od rodzaju skladnika majathowego.

Urzgdzenia, sprzgt | narzedzia wydawane sy tylko osobom posiadajgeym uprawnienia bad4 przeszkolenie do ich
obslusi,

Korzystanie ze skladnikow majgtku jest mozliwe po wezesnigjszym zapoznaniu sig z whasciwymi przepisami
BHP

Majytek ubezpiceza sig do warlodel odtworzeniowe),

Nalezy stosowaé zgodnodci opisu na dokumentach ze stanem fakiycznym, odpowiednicgo ewidencjonowanii
zgodnie 2 przyjgtymi uregulowaniami.

Nafezy zmniejszaé Tyzyko wystapienia nickorzystnych czyonikow, majgeych wplyw na gospodarowanie mientem
W przypadkach uzasadnionych, dia zachowania cigglodet pracy jednostki lub zapewnienia ochrony zdrowia t Zycia
ludzkiepo, odstepowania od preyjetych procedur,

Zohowimuje sig pracownikow do biczgeego przekazywania informacji o zaobserwowanych czynnikach
swickszajacyeh ryzyko wystgpienin szkody, kradzieZy lub mozliwego powstania uszezerbku na zdrowiu
pracownikow lub innych osob

2. Klasyfikacja srodkow rzeczowych

Do drodidw rzeczowyeh jednostkt zaliczamy:

b drodk trwate

2. wyposazenie

3. materialy

Jednostka moze posiadad tylko takie srodki rzeczowe | w takich ilogeiach, jakie sg im niezbadne do wykonywania
zadad statutowych,

Za prawidtowa pospodarke $todkami rzeczowymi odpowiedzialne sa osoby, ktdre realizujg zadania programowe
prey uryein drodkdw rzeczowych,

Posiadane skiadniki majgtkowe natezy ubexpicczy¢ od kradzieZy, ognia i innych klgsk rywiotowych oraz Zdarzen
losowyeh,

2.1. Srodki trwale

Do 4rodkédw trwalyeh zalicza sip ezeczowe aktywa trwale § zrdwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomiczne} uzytecznodel dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzelry jednostki,
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Zalicza sig do nich:

I nieruchomodel - w tym granty, prawo uZytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
bedgee adrebng wlasnodely lokale, spoldzizleze wlasnodciows prawo do lokahe mieszkalnego oraz
spotdaieleze prawo do lokalu viytkowego,
masgyny, urzadzenia, srodki transportu 1 inne rreczy,
ult.pwu'nd w obcyeh srodkach trwalbyeh,

!akup lub prevjecie priez jednostke srodka trwalego musi byé kazdorazowo poprzedzone vzyskaniem zgody
Wajta Gminy lub osoby przer niego upowainionej. Zakuplony (przejety) drodek trwaly jest ewidencjonowany
w kstgpach rachunkowyeh.

Srozepdlowa ewidencje drodkdw trwatyeh prowadzi sie komputerowo w ksiggach pomocniczych za pomocy
programu firmy Fortes Ewidencja Srodkéw Trwatych,

Lu} 1=

2.2, Wyposazenie

I3 wyposazenia zalicza sio drodki rzecrowe nadajace sie do samodzielnego wykorzystania, ktdre zuzywajy sic
stopriiowo, lece ktdrych — ze wigledu na malg warlodé — nie whacza sig do drodkdw trwatych. W szezegdlnoset do
wyposafenia zalicza sig:

t.  sprzet kuchenno — gospodarczy

2. meble i urzadzenia biurowe (stoly, tawki, krzesla, telefony, kasety pancerne, kalkulatory, faksy)
Ewidencje szezepdows wyposazenia prowadzi ste komputerowo w ksiegach pomochiczych w programie Vulean
Inwentarz,
Zapisy w kstggee inwentarzowe] prowadzi sie w porzadku chronologicznym, a wpisy dokonywane sg jednostkowo
w zaleznodcl od warlodel w kstedee wattodciows] bads w keiedze tlodciowej odrebnie dla kaddego przedmiot.
Wzystkic postadanc przez jednostke przedmioty musza byé oznaczone stabymi numeranti inwentarzowymi.
Przadmioty o mate] wartosei jednosthowej, 4. do 700,00 2 - stanowia sprzet drobny i moga by ewidencjonowans
iylko ilogciowo, za wyjatkiem mebli oraz pojedynezych urzgdzen stanowiacych tgeznie zestawy kompulerowe,

2.3. Likwidacja wyposazenia.
Zuzyle catkowicie preedimioty nalesy na biedgeo hkwidowad,
Likwidacy dokonuje komisja powolana przez Kierownika jednostki, dokonujge ze swyceh czynnodei protokdl.
Prolokdt zalwicrdza wajt, klory stanowi podstawe do wyksiegowania z ewidencii majgthowej zniszezonych
preedmiotow,

2.4. Materiaty
Do malerialdw zalicys sie wazelkic dobra materialne przeznaczone do jednorazowegn i cathowitesn wulyeia w
trakcie realizact xadand statutowych. Do materialow zaliczn sig:
1. mawerisly programowe jak: druki organizacyjne, formularze podatkowe, itp.

2, malenaly budowlane, czedel zamienne jak: druby, deski, pwoidzie itp.
3. materisty biurowe jak: papier, zsaywki, koszutki itp,
4. drodki czystodei jak: pasty, plyny, odédwieacze ip.

Zakupionych materiatow nie ewidencjonuje sig w ksiggee inwentarzowe, Rachunki za zakupione materialy nmusza
by¢ opisane, po co zakupiono dany material i do czego go rukyio.
Materiaty nalezy kupowad tylko w ilodciach niezhednyeh dla biczgeych potrzeb,

2.5. Gospodarowanie Srodkami transportowymi

Jednostka posiada pajazdy samochodowe do celow shuzbowych dla realizacjl zadan zwigzanych z dziatainosciy
statutows,
Do wszystkich pojazdéw nalezy stosowad miesigezne karty drogowe.
Karty drogowe sg drukami Scislego zarachowania,
Karty wydaje i rozlicza pracownik nadzorujgey kicrowedw,
Zrealizowany kartg drogowy przekazuje kierowea niezwlocznie, przed otrzymaniem nowej karty drogowej.
Pojazdami stuzbowymi moze kierowaé osoba posiadajgea odpowiednic kwalifikacje.
Mie moga byc eksploatowane pojazdy:
1. bez wymaganyeh dokumentow (kanta drogowa, karly tachografu jedli samochdd wypesazony jest
w urzgdzenie rejestrujgce czas pracy kicrowey, wainy dowdd rejestracyiny, upowaznienie do prowadzenia
pojazdu)
2. nie posindajgee ubezpieczenia
niesprawne lechnicznie.
Osoba podejmujaca  si¢  prowadzenia  pojazdu  shuzbowepo  przyjmuje na  siebie  wszelkie  obowigzki
i odpowiedzialnodd z tego tytutu,

L
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Osobom Kierufacym tymi pojazdami nie praystugajy premie za oszezednodé paiiwy, ogumicnia,

DMa zapewnienia jednoznaczng) odpowiedzialnodel za pojazd 1 jego wyposazenie, kaide przekazanie pojazdu
miedzy kisrowcami winno byé odnotowane w karcie drogows).,

Jednostka jest zobowigzania do ubezpieczenia pojazdu w pelnym zakreste (AC, OC, NW).

Zabrania sie uzywania pojazdow nie uhezpiecronych,

Preejazdy w warankach nietypowych (np. holowanie, trudny teren) nalezy potwierdzié w karcie drogowej i
rozticzad zgodnie 2 przepisami (do weladu),

Razdy prowsdzacy pojazd ma obowigzek utrgymywad go w nalekytym stanie technicznym.

Do zakresy codziennej absiugi wehodsd myere, czyszezenie, smarowanie, sprawdzenie sprawnodel hamuleow,
ukladu kierowniczego, napgdowego, jexdnego, ofwietlenia, cisnienia powietrza w oponach, poziomu phynow
cksploatacyjnych (oleju, plynu hamuleowego, ptynu chiodniczego).

Za niewykonanie terminowych przeglydow technicznyeh 1 napraw  odpowiedzialny  jest Kierowca oraz
bezpodrednio nadzorujgey go pracownik Urzedu Griny

Fwidencie obstugl technicane] prowadz sig w ksigee pojazdu, ktorg prowadzi pracownik Urzgdu Gminy

Kazdy pojazd powtnien posiadaé stale migjsee garazowe,

Zahrania sie garazowania pojazdow w prywatnych pomieszezeniach bez zgody Wojla.

Likwidacja pojazdu moze by¢ dokonana wylgcznie za zpodg Wéjta Gminy, na zasadach preez niego okreslonych,



Zalgcznik Nr 4

do zarzadzenia nr 3/2018 v
Woita Gminy Zagnansk

% 2 stycznia 201 8r

Polityka rachunkowosci oraz zasady sporzadzania,
obiegu dokumentow

Czesc 1. Ogolna
1. Polityka ustala jednolite zasady sporzadranta, obiegu ¢ kontroli dowoddw ksiggowych w Urzedzie Gminy
Zagnaiisk
Migjscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest siedziba Urzedu Gminy w Zapgnanska.
Jednostka prowadzi rachunkowosd zpodnie 2 preepisami:
- ustawy 2 dota 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowodet (4. 122 U, 22017 r. poz. 2342 ze zmianami),
- ugtawy = dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (D2, U. 2 2017, poz. 2077 2¢ zmianami} oraz
wydanymi aktami wykonawezymi,
- imnych aktow prawa majgeych wplyw na gospodarke finansowy, w tym na sposdh wigeia w ksiggach
rachunkowyeh

L3 b

Czes&¢ 2. Szczegolowa
pkt. 1

1. Ewidencja prowadzona jest komputerowo prazy wryciu systemi Puma i FoxPro FORTES program (szczepolowy

apis w zal. Nr 71 8).

Keiera plowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajgey nastepujgce zasady:

- podwajnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowama zdarzen gospodarczyeh zgodnie 7 zasada memoriatows,

z wyjatkiem dochoddw 1 wydatkdw, ktore uimowane s3 w tenminie zaplaty, niezaleinie od roczneso budzely,

ktorego dotyeza,

- powigzania dokenywanyeh w nigj zapiséw z zapisami w dzienniku,

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla srodkdw trwalych, pozostalyeh drodkdw trwalyeh, warlodei

niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowyeh),

3. Dziennik prowsdzony jest w nastgpujgcy spozdb:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawezynt, uimuje sig w nim chronologicznie wyg okreslonych
grup rodzajowyeh zdarzen — zbiordow dokumentow,

- zapisy sg kolegino numerowane w ciggu miesigea, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi
t zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sq w spos6h cigghy w miesigeu i narnstajgeo od poczgtku roku,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zesiawienia obrotow i sald kont ksiegt glowne).

4, Zamkniecia ksigg rachunkowych dokonuje si¢ po ujeciu wszystkich niezbgdnych dokumentdw i operacii danego
okeesu sprawozdawezepo, niepdinej jednak niz do 15 dnia kolgjnego miesigea. W ksiegach rachunkowych danego
okresu sprawozdawezego w miesigcach od styeznia do listopada nie ujmuje si¢ zdarzen, dotyczacych danego
okresy sprawozdawezepo, ktdre zostaly ujawnione w miesigeu nastepnym za wyjgtkiem: okresow kwartalnych gdzie
takie preypadki zgodnie z zasadg memorialu przypisuje sig do 8 dnia kolejnego miesigea, a w przypadku miesigea
prudnia do momenty zamknigeia ksige rachunkowych.

5. Ponoszone z gory wydatki dotyezgee w szezegolnoder kosziéw zakupu prenumeraty, biletdw, oplat abonamentowych,
whezpieceet majatkowyeh i rzeczowyeh oroz inne platnosel ponoszone za okres przekraczajgey jeden miesiac, nie
podlegajy rozliczeniom w czasie za podrednictwem rozhiczen miedzyokresowych kosziow ze wigledu na nigistotny
wirlyw na sylsacje finansowy oraz rzetelne i josne przedstawienie sytuach majatkowe] i finansowe] jednostki
1 wynily finansowego. Operacje te nimuje sie w calodei w kosztach miesiaca, w ktdrym zostat dokonany wydatek.

6. Kosety uslug leleflonicznyeh wraz 2 abonamentem, zakupu energil 1 innyeh o podobnym charakterze z vwagl m
cyklicenosé i pordwnywalnodé kwol w poszezegdlnych miesigeach ksiggowane sg do danego roku wnastepugey
sposob: dowody Ksiegowe za pelny okres rozlicreniowy 1 abonament zaliczane s do kosztdw danepo roku, w Ktdrym
przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy preypadajicey w dwdeh roznyeh, rocznych
pkresach  sprawozdawezyeh sp uimowane w kosztach wg micstgea sproedazy  wskazanego na  dokumencie
rozticzentowym.
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5, Ewidencja ksiggowa umozliwiajaca wyodrghnienic realizacii poszezegéinych zadad w zaleznodel od #rddet ich
finansowania prowadzona jest poprzez odpowiednie zapisy okredlajace Rodzaj zadania” wynikajaee # podzialu
anaitycznego kont | ujmowane w zaleznodel od zdarzenia na odpowiednich kontach, gdzie:
« W = oznaca Srodki wlasne,
- W2 = oznacza drodki z budzem panstwa na realizacje zadan zleconych,
- 0" — oznacza $rodki z budzetu panstwa na dofinansowanie zadai whasnych,
- " — oznacza srodki na realizacie projektow realizowanyeh przy udziale funduszy z Unti Buropejskiej,
- 7 — oznacza drodki na realizacig zadun w ramach [unduszy sokeckich,
6. Pojeciem dowodu ksiegowego okregla sie kazdy dokument $wiadezacy o zasziych lub zmierzajgeych cuynnosciach
{precdsiewzicciach) albo stwierdzajgey pewicn stan rreczy.
W odrdznieniu od opdinego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy 1¢ cz¢sé odpowiednio opracowanych
dokumentdw, ktore stwierdzaig dokonanie tub rozpoczetie operacji gospodarcze] I podlegaig ewidencii ksiggowej.
Dowody te s podstawowym uzasadnioniem zapiséw kstegowych, zwane dalej "dowodami Zrddtowymi'.
7. Poza spelnianien podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz odzwierciedlonie operacji
sospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiggowe majg za zadanie:
a) stworzenie podstaw  zarzgdzania, kontroli i badania  defalalnodei  gospodareie), szezegdinie
z punkiu widzenia legalnosel 1 celowoset dokonanych operacji gospodarezych.
by stworzenie podstaw do dochodzenia praw | do wdowadniania dopetnienia obowigzkow,
8, W sklad roku obrotowego wehodzg vkresy sprawozdaweze za kiore sporzadza sig sprawozdania finansowe
w trybie przewidzianym ustawami fub inne sprawozdanta na podstawie ksigg rachunkowych,

pkt 2
1. Zgodnic ustawy o rachunkowosé za prawidiowy uwaza si¢ dowod ksiggowy stwierdzajgey faki dokonania operacji
gospodareze; zgodnie 7 jej rzeczywistym przebiegiem 1 zawierajgey co najmnie}:

a} okreslenie rodzaju dowodu,

b} okresienie stron (nazwy i adresy) dokonuggeych operacii gospodarcze, ktorej dowdd dotyczy; w dowodach
whasnych wystawionych przez jednostke dokonujges ksiggowania do obicgu wewngliznego okreslenie
wystawey oz nazw i adresow stron moze by zastapione nazwami komorek organizacyjnych Jednostki,

) apis operacii oraz jej wartodd, jezeli to mozliwe - okreslong takie w jednostkach naturalnych.

d) daty dokonania operacji gospodarcze], ktorej dowdd dotyezy a gdy dowdd zostal sporzadzony pod mng daty -
takae date sporzadzenia dowadu,

2) podpis wystawey dowodu oraz osoby, kidre] wydano lub od ktorej przyjgto skiadniki majgtkowe,

O inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidlowodct okredlonego rodzaju dowodn,

s} stwicrdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksicpach rachunkowych przez wskazanie miesigea
ksigzowania oraz o ile nic wynika 10 z techniki dokonywania zapisdw - sposobu ujgeia dowodu w ksigpach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialne) za te wskazania,

hy numer identyfikacyiny dowodu fub inne oznaczenie w sposdb umozltiwiajacy powigzanie dowodu z zapisami
ksicgowymi dokonanymi na jese podstawie,

2. Dowoddw ksiegowy wystawia sie w eelu:
a) udokumentowania wewngtrznyeh operaci, w kioryeh uezestniczy tylko komdrki organizacyjne jednostiki
ksiepiggoe] dowdd,
b) udokumentowania ponicsionych kosztdw e wynikajgeyceh ze dwiadozef kontrahentdw (imnych jednostek,
bankow, osob fizycznych) ustalenia powstalych strat fub osiggnietych zyskow, potwierdzenia iosei
b wartodel otrzymanych od kontrahentdw skladnikow majatku i ustug Jub innych dwiadezen juk lei
powierzania skladnikow majgtku pracownikom  jednostki lub  innym  osebom materialnie za nie
adpowiedzialnym (wspolodpowiedrialnym},
¢} udokumentowania wewnetrznych operagji gospodarczych, to jost operacii, w ktorych uczestaiciy komaorki
organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod i jej kontrahendi, jeZeli operagje polegajg na przekazaniu lub
spreedazy skiadnikéw majatku, wykonywaniu robdt i swiadezenin ustug, jak tek nafeznych kontrahentowi
dwiadezeh wnownych lub okreslonyeh preepisami, kiore sa przekazywane w oryginale kontrahentom.
Powody wymientone w pkt, a) i b) nazywa si¢ dowodami whasnymi wewnglrznymi, a wymienione w pki. ¢) -
dowodami wlasnymi zewnetranymt,

3. Kontrabenci sy wlasciwi do wystawienia dowoddw ksiggowyeh w celu ndokumentowania operacji gospodarczych,
potegajgeych na prrekazaniu lub spreedazy jednostee skladnikdw majgtku, wykonywania robot, swiadezeniu ushiy
oraz naleznych jej $wiadezen umownyeh lub okreslonych przepisami, Dowody wystawione praez kontrahentow
nazywa sie dowodami zewngtezanymi obeymi,



4. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢} oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowadami wystawionymi wsplnie
przez jednostke 1 jej kontrahenta {protokoly zdawezo-odbiorcze).

5. Jednostka moze wystawié dowoddw wilasny wewnetrzny dla udokumentowania operacji gospodarezych, dla ktoryeh
wymagane sg dowody obee, jedeli jest to niezbedne do zachkowardia kompletnodet zapisow ksiggowych, a dowdd
obey nie wplyngl w terminie umo2liwiajgeym sporzgdzenie miesigeznego zestawienia obrotdw 1 osald oraz
sprawozdania Nnansowepo.

6. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustaws o finansach publicznych potega na ustaleniu:

- ezy wydatek jest zgodny z celem i wysokodcig ustalong w budzecie gminy, planie finansowym dane
Jednostki,

- cey zostal dokonany w sposdb celowy i oszezedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efekiow
Z danych nakladdw,

- czy wnozliwia terminowy realizacje zadan,

- czy zachowano terminy | wysokodel wynikajgeyceh z wezedniei zaciggnigtych zobowigzan,

- cxy dokonano zakupu dostaw ushug | robdt budowlanych na zasadach okreslanych w przepisach ustawy
prawo zamowien publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacjie wydatkdw wielodetnich przeprowadzone analizg 1 oceng
efekiow uzyskanych w etapach poprzednich,

Stwierdzone nieprawidlowodei merytoryczne powinny byé usuniete,

7. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na usialenin, czy wystawione zostaly
wosposoh technicznie prawidlowy, zawierajy wszystkie elementy prawidiowego dowodu oraz, 2e ich dane
liczbowe nie zawierajq bleddw arytmetycznych.

8. Nieprawidlowosei formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposob ustalony dla poprawienia bledow
w dowodach ksiggowych.

9. Sprawdzente dowoddw pod wzgledem zgodnosel z ustawa o finansach publicanych dokonuje Skarbnik- Gldwny
Ksiegowy, ktory dokonuje wstepnej kontroli zgodnoéei operacii gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz w zakresie dokonywania wstepnej kontroli kompletnosed § rzetelnodet dokumentdw dotycrgeych
operagi gospodarczyeh.

10, Dowodem dokonania przez gléwnegoe ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis #tozony na dokumentach
dotyezgeych danef operacji. Podpis ten jest skiadany obok podpisu wiasciwego rzecrowo pracownika, co omseza,
e operacia wyrmkona w dokumencie zostala wezednie], niz dokonano wstepnej kantroli przes gldwnego
ksiegowego poddana kontroli pracownika odpowiedzialnego merytorycznie,

11, Zlodenie przez glownego ksiggowego podpisu na dokumencie oznacra, 2

a} nie zplasza on zastrzezed do przedstawionsl przez pracownika oceny prawidlowosdcl merylorycang
dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodamoder, celowode
t lepalnoget),

b) nie zelasza zastrzeled do kompletnodet oraz formalne - rachunkowe) rrzetelnodci i prawidiowodel
dokumentdw dotyczgeych dokoenangj operacii,

¢) potwierdza on, e zobowigzania wynikajgee z dokonanej operacli mieszczg sie w planie finansowym
dochaddw | wydatkéw, oraz e jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie,

12, Kazdy dowdd ksiggowy powinien by wystawiony w sposdb staranny, czytelny | trwaly, pismem maszyrunwym,
komputerowyin, diugopisem hub atramentem.

pkt. 3

I, Podstawy zapisow mogg by rownies sporzadzone przez jednostke dowody ksigpowe:

a} zbiorgze - sluzgee do dokonama lgeznyeh zapisiw zbiory dowoddw Zrodlowych, kiore musza bye
w dowodzie zbiorczym pojedynezo wytnienione,

b} korygupgee popreednie zapisy,

¢) zastgpeze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obeego dowodu Zridiowego,

d) rozliczeniowe - ujinujgee juz dokonane zapisy wedtug nowych kryleriow klasyfikacyjnych

) polecenia ksiggowamia - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarcze] (np. wystornowanie blednego zapisu, preemiesicnie rozliczonych kosztow, otwarcie ksige),
a w innych wypadkach ze stosowanej iechniki ksiegowodei,



b

12

Lad

Do dowodaw wymienionych w ust .| stosuje sig odpowiednio przepisy pkt 2.

W przypadku uzasadnioncego braku mozliwosci uzyskania zewngtranych obeyeh dowoddw frodiowyeh, kierownik
jednostki moze zezwolié na udokumentowanie operacii gospodarczej za pomocy ksiggowych dowodow
zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujee tych operacii. Nie moze to Jednak dotyezy¢ aperacii
gospodarezych, kiorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw 1 ustug,

pkt. 4

Bowod ksiegowy opiewajgey na waluty obce powinjen zawierad przeliczenie jch wartodci na walug polskg
wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodatczef. Wynik przeliczenia zamiesicza sig
hezposrednio na dowodzie, chyba fe system preetwarzania danych zapewnia automatyezne prieliczenie wahat
obeyeh na walutg polska, a wykonanie tego preeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk,

Rigdy w dowodach #rddlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowad jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiednicgo dokwmenty zawiernjgeego sprostawante, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba
Ze inne przepisy stanowiy inacee].

Bledy w dowodach wewnetrznych mogq by¢ poprawione przez skreélenie blgdnej tredei lub kwoty, 2 utrzymaniem
crytelnodci skrestonyeh wyrazed lub liczh oraz pedpisanie poprawki . Nie mozna poprawiad pofedynezych liter
lub cytr. W przypadku dokonywania poprawy w ksu,g;,ac,h rachunkowych poprawki takie muszg byé dokonane
jednoczednie we wazysthich ksiggach rachunkowych i nie mogg nastgpic po zamknigeiu miesigea, a w preypadku
wprowadzenia do ksigg rachunkowyeh dowodu zawierajgeego korekty blgdnych zapisow dokonuje sig tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi,

Udokumentowaniem zapisdw ksigpowych moga by¢ wylgeznie prawidlowe dowody ksiggowe.

pkLs

W sprawdzaniv dowoddw biorg udziat pracownicy jednostii na skutek czego zachodzi koniecznosé przekazywania
dowodbw pomigdzy poszezegdlnymi stanowiskami,

(g dowoddw ksiggowyeh rozpoczyna sig w momencie zloZzenia lub wplywu drogg pocztow dowaddw do
sekretariati, ktory rejestruje dowody ksiggowe nadajae im kolejny numer, nastgpnie preekazuje e dowody do
ksiggowosci budietowej, gdzie sprawdza sig ich zgodnosé = wezedniej zlozonym zleceniem po czym przekazuje je
pracownikowi, ktéry zlozyl zlecenie celem opisu meryloryeznego oraz sprawdzenia zgodnosel zakupu z ustawy
o zamowieniach publicznych, Pracownik odpowiedzialny merytoryeznie #a realizacjy rachunku / fakiury opmi_]u
rachunek / fakture sprawdzajge je pod wzgledem merytorycenym (zgodnie z pkt.2 ust. 6) po czym przekazuje je do
ksiggowosei budetowe), cetem sprawdzenia pod wzgledem formaino-rachunkowym oraz dokenania dekretacji
i realizacyi,

W przypadku realizacii konkretnego zadania procedura wyglada nastgpujgeo:
a) Referaty i samuodzietne stanowiska skladajs zaputrzebowanie srodkéw pienigznych na realizowane zadania,

by Referaty i samodzielne stanowiska opracowwja projekty uméw na rvealizacje zadaniz 2 okredleniem
terminu, wartosel | kontrahenta

¢) obiep faktur i rachunkow  wplywajgeych do jednostki - za realizacje zadania just dokladnic ki sam jak
preedstawiony wust 2,

W wyZe] omawiany sposob powstaje wige tzw, obieg dowodaw ksiggowych, ktory obejmuje drogg dowodow od
chwili sporzadzenta wzglednis wplywu do jednostki a2 do momentu ich dekretacii 1 przekazania do zaksiegowania,

Poszezegdine dowody maja rozne drogi obiegu, Bez wzpledu na rodzaj dowodéw, naledy zawsze dgzyé do fego,
aby ich obieg odbywat sic natkrdiszg drogg. W tym celu naley stosowad nastgpujgee zasady:
n) preekazywac dowody tylko do tych pracowinikéw, kidrey mstotnie korzystajg
z zawartych w nich danyeh i s3 kompetentni do ich sprawdzenia, lub do ich bezposrednich praclozonyeh,
b) przestrzegad rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu vapobiegania okresowemu spictrzeniu sig
prac powodujgeemu mozliwose zwigkszenia pomylek,
¢} dgiyé do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowicdzialne komorki do minimum.

6. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umicszezony opis mowigey o celowosel wydatku oraz stwierdzenie, gdzie
drodek zostat prrekazimy, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie v zawartg



umows. Po dokonaniu tych czynnosei dokumenty finansowo-ksiegowe preekazuje sig natychmiast do ksiggowosel w
cebu ioh realizacii, Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszezalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych oplat
{odsctek za zwioke) w przypadku nieuregutowania naleznoset w terminie, W przypadku stwierdzenia takich uchybien
winni zostana obcigzeni sumg odsetek Jub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankeje stuzbowe wynikajace z
Kodeksu Pracy,
Na fakturze / rachunky powinna znajdowal sie rowniez adnotacia: o zgodnodet wydatku = ustawy prawo ramowiei
publicrnych.
Fakture platng przelewem ujmuje sic w ksiegach rachunkowyeh pod data wplywu de referatu finansowego po
dokonanej ocente mervtoryeznej. Fakture platng potéwka pod data ujgeia w raporcie kasowym,
Pod wrgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisujg: skarbnik i upowaznieni pracownicy.
Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadanin:

a) czy poszezegdlne dowody odpuwiadajy postanowieniom przepisdw ustawy o rachunkowodei,

b} czy dowody sy kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zatyezniki,

¢) cay dowody sy zupelne, 1, zawierajy wazystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosel, dia kibrych

udowodnienia majg shuzye,
d) ezy nic zawieraja bleddw arytmetycznych,

pkt. b
. Dekretacia okredla sig opdl czynnodel zwigzanyeh z przypotowaniem dowoddw do ksiggowania, wydantem
dyspozycit o do sposabu jch ksiggowania § pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Prckretacia obejmuje nastgpujyee ctapy:
1) segregacia dowoddw,
2} sprawdzenie prawidlowodce dowoddw,
1) wladciwa dekretagia (oznaczenie sposobu ksiggowania)

12

Segrepacia dowodow polega na:
1) wyliczeniu z ogolu dowodow naplywajaeych do komorki ksiggowasel tych dowodow, kiore nie podlegajs
ksigpowaniu (np. nie wyrazajy operacji gospodarczyeh lub sq ich zapowiedzig),
2y podziale dowodéw ksigzowych wg rachunkéw bankowych,
3) kontroli kompletnoge dowoddw na oznaczony okres (np. dziefi, dekade).

Lad

Sprawdzenic prawidiowosci dowoddw polega na ustaleniu, czy 3 one pedpisane na dowdd skontrolowania pod
wrgledem merytoryeznym, {ormalnym i rachunkowym, zzodnodei 2 ustawg o finansach publicznych. Sprawdzone
dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyptaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Wéijt, Z-ca
Wajta lub Sekretarz, Na dowodzie stanowigeym wyplate z kasy zamieszeza sig klauzndy:

Zaphacono z kasy
kwatg......

dnist........, podpis kasjera

4, Wiasciwa dekretacja polega na
1y nadaniu dowodons ksiegowym numerdw, pod kiérymi zostang one zaewidengionowane,
2} w celu uniemozliwienia wiclokrotnego ksigpowania tego samego dowodu kazdy vaksiggowany dowod jest
zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,
3) wmicszezaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany,
4) wskazaniu sposobu rejestracii dowoedu w urzgdzentach (na kontach) analitycznych (pomocniczyeh ),
5} okresleniu daty pod jaka dowod ma byé zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé zaksiggowany pod inng datg niz
data wystawienia przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania - przy dowodach obcych,
£) W celu zmnigjszenia pracochfonnosci dekretacii nale2y stosowaé pieczatki 2 odpowiednimi rubrykami.
5. W praypadku blednych zapiséw, zwrotow nadplat, korekt obowigzuje zachowanic zasady czystosci obrotdw,
poprzez wprowadzenie w zapisach na kontach na ktorych to wystapi (np. zespotu 1, 4, 7) dodatkowego lechnicznego
zapisu ujemnego.

phkt. 7
|, Znane 3 1 stosowane nastepujyec kryteria klasyfikacyjne dowodow:
lywadiug preeznaceenia
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacii gospodarcze] albo  wykonania zapisw e
wyrazajacego faktu dokonania operac gospodarczej,



E'J

5.

by wykonawceze, zawierajgee informacje o przebicgu lub skutku dokonanej operacji,
¢} kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresic dysposycyjne, a nastgpmic
wykonaweze (np. kwit rozchodowy materialdw, asygnata kasowa);

2ywedlug obowigzku rejestrowania w ewidencii ksiggowej fub nie podlegajgee ksiggowaniu,
Hwedlug jednostek wystawiajgeyeh;

a) wiasne,
b obee wystawiane przez inng jednostke,

4y wedlug rodzaju odbiorey:

a) vownetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajaee),
b} wewnelrme, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajgeel

Sywedlug podstawy sporzgdzania;

a) pierwolne, zwane Zrodiowymi, wyslawiane w wyniku bezposredniego pomiary, obserwacji operacji
gospodarceych,
by widrne, wystawionie sg na podstawie dowodow pierwotnych lub danych ksiggowodei;

6y wedhug liczby operacii:

a) pojedynese,
1) zbioreze.

Tywedlug rodzajow operacii, kidrych dotycza (np. kosztéw inwestycji, magazynowe).

pki. 8
Dowodami dutyezacyni zakupy lowarew, materialdw i ustug oraz rozrachunkdw z dostaweami sg:
a) umawy (w odniesieniv do materialow 1 uslug),
b} oryginal faklury dostawey,
¢) werwanie do zaplaty (w odniegieniu do faktur inkasowych),
d) korvgowanie fakiar - rachunkow,
e} dowody stwierdzajgee uregulowanie zobowigzania.

Limowy:
Projekt umowy, sporzadza pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Przed podpisaniem umowy przez
obie strony przedklada sig jg do kontrasygnaty skarbnikowi.

Fakiura/rachunek
Foktura/rachunek  jest dowodem  ksiggowym. Zakupy rzeczowych skdadnikow majatkowych mogy byé
udokumentowane wylaeznie fakturami - rachunkami dostawcow,

Fakturyfrachunki wptywajgce do Urzedy Gminy w Zagnansku winny by sprawdzone pod wiriledem
merytoryeznym poprzez  opis faktury/rachunku przez osoby odpowiedzialne merytorycznie za realizacje
poszezegdinych zadaf, zakupdw 1 nastepnie przekazane do ksiggowosci budzetowej, do sprawdzenia pod
wzgledem formalne - rachunkowyin,

Sprostowanie lfalatur
Dowodami, na podstawie kibrych ewidencjonuje st¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury - rachunka sg
odpowiednie faktury - rachunki korygujace 1 uznane przez jednostkg oryginaly fakwr- rachunki dostawedw.,
Faktury - rachunki korygujgee wystawia sie w przypadku reklamacii sumy faktur - rachuniow.
Faktury - rachunki whasne sporzadea pracownik na podstawie reklamacji pa druku powszechnie stosowanym
zewnetrznym w dwéch egzemplarzach z przeznaczenien:

1} oryginat dia dostawey (przekazuje do sekretariaty, skad nastepuje wysylka poczty do kontrahenta),

2) pierwsza kopia dls komorki finansowo-ksiegowej (zostaje dotqezona do wiasnej faktury - rachunku).
Fakture - rachunck podpisuje osoba sporzadzaiaen,

Dowodami stwierdzajacyn uregulowanic zobowigzania sq np. wyciggi bankowe podajgce sumy zrealizowanych
czekdw, zalgezone do wyciggdw kopie przelewdw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikow 2 sum
pobranych na zakup 7z dolacronymi dowodami stwierdzajgeymi poniestone wydatki.

pkt. 9

Dowody bankowe,
1} dowdd wplaty
2} polecentie przelewy - pobrania
3 creki
4) wyctgel 2 rachunkdw bankowych
5) zreatizowane przez bank polecenie przelewu wilasne i obee,



pkt. 10

Podstawowym dowodem siwierdzajgcym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac,
Podstawowymi £rodlami do sporzgdzania listy plac sa:

B

7

£,

1Y pismo angazujgce,

) umowiy o prace xlecons,

3) zmiana umowy o prace,

4) rorwigranic wmowy o prace,

5} karta czasu pracy § zarobkow,

) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych,
T wnioski premiowe,

pkt. 11
Listy plac sporsadea pracownik ds. ksiegowosci budzetowe) do ostatniego daia miesigea, w jednym epremplarzu
na podstawie odpowiednio sporzgdzonych | sprawdzonych dowoddw frédiowych.

Listy plac powinny zawierad co hajmniej nastgpujgee dane:

a) okres, z4 jaki obliczono wynagrodzenie,

by fycang sume do wyplaty,

¢) nazwisko i imie pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia britto z rozbiciem na poszezegolne skladniki
wynagrodzenia,

¢) sumeg wynagrodzen nelto,

) sumg potraced z podziatem na poszezepdine tytuly,

g) sume ewentualnych dodatkdw przejsciowych i stalych (dodatek funkeyiny),

) pokwitowanie odbiory wynagrodzenia (podpis { data), lub przelew na rachunkach ROR pracownika nie
poznie) niz. w dniu wyplaty.

Zgodnie z usialeriami, w listach plac dopuszezalne jest dokonywanie nastepujacych potracen
- naleznodei egzekucyjnych na podstawie nakazdw egeekucyinych,
- crynszu za lokal misszkalny udostgpniony przez zaklad procy,
- inne potrgcenia mogg byé dokonywane wylgeznie za wyrazonyg na pismie zgody pracownika,

Listy plac powinny byd podpisane praez:
#) osobe sporegdeajges,
by osobe sprawdzajacy pod wipledem merytorycznym i formalne prawnym,
¢) Skarbniks lub Z-ce Skarbnika,
d) Wajta, z-ce Wajta lub Sekretarea,

o zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplaty, listy plac sa wpinane do skoroszytdw, zestawienie list plae
sporzgdza sie na zestawieniu fist, ktare shurg do keiggowodcl syntetycznej [ analityczunej.

Wszystkie naliczone potrgeenia z plac odprowadzane sa na wiagciwe rachunki bankowe za pomoey polecen
przefewdw sporzgdzonych przez pracownikdw ksigpowoder w dniu wyplaty 1 skladane w banku obslugujgeym

wraz z crekiem na pobranie wynagrodzed,

pkt. 12

Szczepdlowe wytyczne w sprawic obliczania skladek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w instrukejach i zarzgdzeniach ZUS-u,

1.

pkt. 13
Dany skiadnik majgtku powinien spelnié nastgpujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do Srodkow trwalych:
- byt komplelny 1 zdatny do uzytku w momencie przyjgcia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dlwzszy niZ jeden rok
- stanowié wiasnodé (wspdtwiasnodd) jednostki lub zostad przyjety w najem, duierzawg, leasing | jednostka ma
prawo dokonywaé od nich odpisdw amortyzacyjnych
- prieznaczony na winsne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .

Do udokwmentowania ruchu drodkéw trwalych stuky nastepujace dowody ksiggowe:
- OT |, przyjecie Srodka trwalego”



- MT | zmisng miejsea uzythowania drodka trwatepo”

- PT protokd] przekazania — preyjeeia Srodka twwalego

- LT dikwidacja srodka trwakego™
O1 ,, przyjecie $rodka trwalego™ shuzy do udokumentowania przyjecia &rodka trwatego do uzytkowania.
Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zadania,

Sporzgdza sie go na podstawie:

w przypadku zakupu $rodka tewalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protokotu adbiory
technicznego,

w przypadku przyjecia érodka trwalego | inwestygji ~ protokolu odbioru technicznego i keficowej faktury,
w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podezas inwentaryzacii — protokolu réznic  inwemaryzacyinyeh
z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej,

Dowdd OT powinien zawierad:

numer dowodu OT i datg prayjecia do uzytkowania,

symbol klasyfikacii srodkdw trwalyeh oraz pumer inwentarzowy,

nazwe drodka trwatego i jego keitky charakterystyke  (np. rok produkeji, numer seryiny. wymiary, cigXar,
up.),

miejsee uzythowania srodka trwalego,

okreslenie dostawey $rodka trwalego,

wartodé poczatkowy , stawke amortyzacyjng, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

sposob ujgeia dowodn OT w Ksiegach rachunkowych, (dekretacia wpisana  praew upowLinionego
pracownika ksiegowodei budZetowef).

Sporzadzony dowad OT podpisuje osoba, ktorn dany drodek preyjeta do ujecia w ewidengii frodkdéw trwalych.
W trakele eksploatacit $rodka trwalego moze nastgpié zmiana jego micjsea nzytkowania (zmdana komarki
organizacyinei, jednostki). Podstawg do udokwmentowania zmian migjsca uzytkowania srodka trwalego jest
dowdd MT — zmiann miejsca uzytkowania Srodka trwalego.

Dowad ten sporzadza sig na podstawie decyzii kierownika jednostki.

Wystawiany jest w dniu faktycznej amiany miejsca uzytkowania frodka trwatego.

Powinicn zawicrad:

nazwe srodka trwalego i krotky jego charakterystyke

numer inwentarzowy srodka irwalego

jego wartodé poczgtkowa

date zmiany migjsca uzytkowania | preyczyny zmiany

dotychezasowe i nowe migjscee uZytkowania

podpisy kierownikéw komorki przekazujgee  owreymujace] srodek trwaly
date sporzadzenia dowodu

Dowod ten podlega kontroli formalnej § rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wajta,

Dowdd PT .protokél prryiecia — preekazanis $rodka trwalego” sluzy do udokumentowania nieadplatnero
przckazania drodka trwatego inng) jednostee bad? oddania w uzytkowanie,
Dowdd ten zawiera co najmnie]:

nazwe srodka trwalego, jego numer tinwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow trwvatych
wartodé poczgthowy 1 wysokodé dotychezasowego umorzenia
nazwe | adres jednostki preekazujgeej | przyimujgee) Srodek oraz podpisy osob reprezentujacych jednostkg

Kontroli meryroryezne] wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki, a kontroli formalno —
rachunkoewe) Skarbnik,

Likwidacia grodka twalego nestepuje na  skutek zugycia, zniszezenia, niedobort lub sprzedaly. Do
wdokumentowanta likwidaci Srodia rwalego sty dowdd LT lilovidacia $rodka trwalego”,
Powdd LT powinien zawierad:

numer 1 date dowodu

narwe srodka trvatego i jego mumer Inwentarzowy

warlo$e poczgikows 1 jego dotychezasowe umorzenic

orzeczenie komisji likwidacyjne) (okreslenie przyezyn likwidac)i)
sklad komisyi Hkwidacyjne] oraz podpisy jaj ezlonkow

Zalyeznikami do LT mogg byd:

orzeczenie techniczne riecZoznawey
protokol fzyeenet lkwidac)i



- faktura w preypadbku sprredazy
Sprawdzony dokument pod wzgledem meryloryeznym | formalno — rachunkowym stanowi podstawg do
wyksiggowania $rodka trwalcgo z ewidencji syntetycznej i analityezne).

-

Zasady stosowane przy opracowsniu { obiegu dowoddw dotyczace dzialalnodel inwestycyjnej (np, w zakresic
rodkow pientgznych, rozrachunkdw, obrotdéw magazynowych) nie odbicgajg od opdlnie obowiazujacych zasad,
ktore nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dzialalnosci eksploatacyinej. Z tych wzgleddw ograniczono sig do

. omodwienia dowoddw dotyezgeych inwestycii rozpoczetyeh 1 zakonczonych. Przes drodki trwale w budowie
(inwestycje) rozumie sie zaliczone do aktywéw trwalych drodki trwake w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia ju istmicjgeego drodka trwalego, Wszystkie dowody dotyczgee omawianych operacii powinny by
skontrolowane przez pracownika nadzorujacego wykonanie inwestycii.

Dowodami stanowigeymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczaeyeh inwestyeji sa:

1) faltury - rachunkt rewngtrzne dostawedw oraz wykonawedw,

2) protokdt odbiory koncowego | przekazania do uzytku inwestycii,

3y dowody OT - preyjecia srodka rwatego,

4} polecenie ksiggowania,

Protokdl odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycil stanowi podstaws udokumentowanis preyjgeia
do uzytku z inwestyejl oblektdow majatku trwalego, w wyniko robdt budowlano-montazowych,

PDowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestyeji polegajqeych na zakupach skiadnikow
majgtkowych  przekazanych  bezpodrednio do  uZytkowania oraz lgeznie 2z prolokdlem odhioru  koficowego
i przekazania do uzytku inwestycjl, 59 udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano-montazowych.

Polecenie ksipgowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowodei na podstawie adpowiednich dowoddw
irodlowyeh, stanowi udokumentowanie na koneie inwestycji zakonezonych.

Fwidencja analityczna rzeczowych sidadnikow majatku prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych zgodnie
7 obowigzujgeymi preepisan wi okreslonych grup.

Lad

4. Rzeczowe skladniki majatku powinny byé oznsczone trwalymi numerami inwentarzowymi.

5. Urzgdzenia ewidencji szezegdlowej podstawowych rodkdw trwatych (umarzanyeh w czasie) oraz ich umorzenie
prowadzone s metodyg komputerows w programie Srodki Trwale wersja Estra v.1.50

pkt. 14

Ewidencja szezegalowa pozostalych drodkdw trwalych prowadzona jest kompulerowo w ponizszy sposib:

a/ pozostale drodki trwale o wartoder nie prekraczajoej kwoty 10.000,00 24§ wyZszej od 700,00 2§ podlegajy ewidencii
ilosciowo-wartodciowe w programie komputerowym Inwentarz Optivum w ksigdze wartodciowej do konta 013
"Pozostale frodki trwale”,

b/ pozostate rodki trwale o wartosel rdwnej badi nizszej od 700,00 2 pedlegajy tylko pozabilansowej ewidencji
Hodciowej w kstgzkach inwentarzowych iloseiowych w programie kemputerowym Inwentarz Optivam z wyjatkiem
fnrebli oraz pojedynezych urzadzed stanowigeych lycznie zestawy komputerowe,

Materialy biurowe, $rodki czystosci oraz drobne materialy na bieface naprawy, ktore bezpoérednio po zakupie
odnoszone s3 w koszty sp przekazywane pracownikom za potwictdzentem odbioru lub za potwierdzeniem na fakturze
vakup,

Materialy odpisuie sic bezposrednio w koszty i ich stan nie jest istotny (zgodnie z zasadgy istotnodei) dia wyniku
finansowepo | nie dokonuje sie wyceny | inwentaryzachi na dziett bilansowy

phkt. 14
Zwroty dotyczgee nadplat, refundac)i rozhiczenia kosztéw w ciggu roku budzetowego mogg by¢ bezposrednio 2wracane
na rachunek wydatkdw jednostki.



Cze$é 3
Metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego

pkt. |
Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ nie rzadziej miz na dwen bilansowy. Wyceny dokonuje si¢ wedlug zasad
pkreslonych w przepisach rozdziatu 4 ustawy z dniz 29 wrzesnia 1994 . o rachunkowodcl (1. D, U, 2 2007 . pox.
2342 ze emianami), oraz preepisdw §8 6 - 9 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia |
13 wrzednia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budZetu paistwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiaddw budzetowych oraz pafistwowych  jednostek
budzetowych majgeyeh siedzibe poza granicami Rzeczypospolitey Palskiej (DU, 2 2017 poz. 1917 #e zm.)

pkt. 2
Srodki trwale oraz wartodei niematerialne i prawne w zaleznodel od tego, w jaki sposéb zostaly one prayigle (nabyte,
wylworzone, olezyang w formie darowizny), wycenia sic wedlug:
- cen nabyela,
~ koszidw wytworzenia,
- warlodet preeszacowane] {(po aktualizacji wyceny frodkadw tewalych),
- ceny sprzedaty takiego samego lub podobnego przedmiotu (dot to przypadiu gdy nie jest mozlive ustalenie ceny
nabycia skladnika aktyweow, a w szezeg6inodei przyjgtego nicadplatnie, w tym w drodze darowizny).
Srodki trwale stanowigee wlasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymans na podstawie
dacyzii whisciwego organu sg wyceniane w wartodel okreslonej w e deeyzii.
Na dzien hilansowy $rodki trwale | wartogel niematerialne @ prawne wycenia sig w wartofei, w jakigi aktywa te zostaly
przyigle do ewidenci, pomnigjszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze adpisy z tytutu trwale] utraty
wartosel.

pkt. 3
Wartosé poczgtkowa srodkow trwatych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajy aklualizacji wyceny
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone sq na fundusz jednostki.

pkt. 4
Srodki trwale oraz wartosel niematerialne i prawne umarza sig | amortyzuje przy zastosowaniu stawek okredlonych w
preepisach o pedatku dochodowym od os6b prawnych, Nie umarza sig gruntéw i dobr kultury.

pkt. 5

W zwigzku 7 tym, Ze jednostka jest zwolniona z podatku dochodowego od vstb prawnych Srodki trwale oraz wartosel
niemnterialne i prawne umarza $i¢ | amottyzuje jednorazowao za okres catege roku i nalicza sig raz pod datg 31 grudnia.

pkf. &
Nowo przyjete srodki trwale oraz wartogei nienraterialne { prawne umarza sig | amortyzuje od pierwszego dnia micsiges
nastepujacego po missigea, w kidrym prayjeto je do ukywania,

pkt. 7
Jednorazowo poprzez spisanic w koszly w miesiaeu prayjgcia do whywania, umarza sig:
- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,
- pomoce dydaktycane stuzgee procesowi dydaktyezno-wychowawezemu reatizowanemu w szkolach i placdwkach
oswiatowych,
- meble 1 dywany,
- pozostale srodki trwale oraz wartogel niematerislne i prawne o wartodei nieprzekraczajgcef wielkodel ustalong
w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
wryskania przychodu w 100% ich wartodci w momencie oddanta do uzywania,

pkt. 8
Srodki rwade w budowie wycenia sig na dzien bilansowy w wysokosci ogdlu koszidw pozostajgeyeh w bezpodrednim
swigzku 7 teh nabyciem fub wytworzeniem, pomniciszonych o odpisy z tytwlu trwalej utraty wattodet.



pht. 9
Nalesnoéel 1 zobowigzania na dzief powstania ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w wartodei nominainej. Nie
rzadziel niz na deien bilansowy naleZnodci wycenia sig w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci, natomiast zobowiazania wycenia sig w kwocte wymaganej zaplaty.

pkt. 10
Odpisow aktualizujgeyeh wartosé nateznosel dokonuje sig nie poZniej niz na dzien bilansowy. Zgodnie z przepisami art.
35b ust. | ustawy o rachunkowosel wartodé naleznodei aktualizuje sie wwzgledniajge stopie prawdopodobiefstwa ich
zaplaty poprzez dokonanie odpisow aktualizujgeych. Odpisy aktunlizujgee warlodé naleznodel zalicza sig odpowiednio
do pozostalych kosziow operacyjnyeh lub do kosztow finansowyeh, zaleinie od rodzaju naleznosci, kiorej dotyezy
odpis aktualizacii, stosownie do art. 35 b ust. 2 ustawy o rachunkowosci, Do naleznosel watpliwych zalicza sig:
- naleznodct podmioty upadiepo badZ postawionego w stan likwidacii do wysokoded naleznosel, kiora nie zostata wjeta
na liscie wierzyteinosel,
- nalenodci podmmoty, wobee kidrego oddatono wniosek o ogloszenie upadlosel bgdz umorzono pustgpowanie
upadtosciowe, gdyz majgiek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie koszidw postgpowania — w pelnej wysokosed,
- naleznogel, gdy w wyniku postgpowania cgzekucyjnego fub na podstawie na podstawie innych okolicanodet lub
dokumentéw stwierdzono, e diuznik nie posiada majatku, z ktorege moina dochodzié wierzytelnosel - w peing}
wysnkosel,
- naleznaei, wdy diuznik — osoba prawna zostad wykreslony 2 wladciwego rejestru osob prawnych — w pelng
wysokodei naleimoded,
- naleznodei dluznika nicdeiagnietych w toku zakonczonego postepowania upadiodciowego ~ do wysokodei naleznosct.
W przypadku braku informacji o sytuagii finansowej i mapgtkowe dlusnika wysokodé odpisu aktuatizujacezo ustaia sig
poprzez zakwalifikowanic nalesnosei wymagalne} do przedziatu crasowepo zaleganin z platnodeiy. Przedziglom
czasowym okresow zaleganin = platnodely przypisane sq stawki procentowe odpisdw aktualizujgeych wyceng
nateznogel wediug podancgo algorytmu. Podzial na okresy zalegania 2 platnodeig na dzien 31 grudnia dla naleznosel 1
preypisane im wartodel odpisow aktualizujgcych sy nastgpujgee:
ay do 3 miesigey ~ ber odpisu akiuglizajgeego,
b) pawyzej 3 miesicey do 6 miesigey — odpis aktualizujgey w wysokoset 50% naleznoset,
¢) powyzel 6 miesigey do roku — odpis aktualizujgey w wysokoeder 75% naleinosel,
d) powyie] roku - odpis aktuaiizujgey w wysokosei 100%,
Naleznodel splacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisdw akivalizupaeych, nie podlegajy akouabizac
wyceny.
Odpisy aktualizujgee naleznosel na rzecz funduszy tworzonyeh na podstawie odrgbnych ustaw abeizajg fundusze.

pkt. 11
Odsetki od nateznodei 1 zobowigzali, w tym rownies tych, do ktéryeh stosuje sig przepisy dotyezgee zobowigzan
podatkowyeh, ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdiniej niz pod daty pslatniego
dnia kwartalu w wysokosel odsetek naleznyeh na koniee tego kwartalu,

pkt, 12
Nalegnosci 1 zobowigzania oraz inne skiadniki akiywow | pasywow wyrazone w walutach obeych wycenia sig nie
péinie niz na koniec kwartaty, wedlug zasad obowigzujgeyeh na daden bilansowy, t). po sredmim kursic ustalonym dla
danej waluty przes Narodowy Bank Polski na ten duien,

pht. 13
Ruzeczowe skladniki aktywéw obrotowyeh (w iym materialy} wycenia sig na dzied bilansowy wedlug cen nabycin lub
Kosziow wytworzeniz, nie wyZszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy. lednostka nie prowadzi obrotu
materialowego, Zakupione materiaty bezposrednio po vakupic odnoszone sy w kaszty. Na koniee roku przeprowadza
sie inwentaryzacje niczusytych materialow i wprowadza sig na stan zapasow, korygupge koszly o wartosé tego stany
pod datg ostatniege dnia danego roku,

pkt. 14
Rezerwy na dzien hilansowy wycenin sig w uzasadnionej, wiarygodnic oszacowanef wartosci,

pki. 15
Kapitaly (fundusze) whasne, z wyjgtkiem udziatéw (akeji} whasnych oraz pozostate aktywa (w tym srodki pienigine) t
pasywa na dzied bilansowy wycenia sig w wartodei nominalnej,



Ustalunie wyniku finansowego:
1. Praed sporzgdzeniem bilansu wszystkic jednostki zobowigzane $a do ustalenia wyniku finansowego,
2. W celu ustalenia wyniku finansowego w jednosice preeprowadza sic naslepujgee czynnodei:
- sprawdzenie, czy wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego zostaly ujgte w ksiggach
rachunkowych,
- zaksiggowanie operagii rozliczeniowych,
- sporzgdzenic zestawicnia obrotdw 1 sald konl ksigui ptdwne] w wersji roboezei,
- sporzadzenie wersl roboeze) zestawienia safd kont ksigg pomocniczych § uzgodnienie ich 2 saldami koncowymi komnt
ksiggi glownej,
« preeprowadzenio inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego,
- dokonanie wyceny bilansowsj skladnikdw aktywow i pasywiw,
- wigeie w ksiggach rachunkowych zdarzen, ktore zostaly udokumentowane po diiu bilansowyny, a dotyezg roku
poprzednicgo,
Wynik finansowy jednostki budzetowed ustalany jest zpodnie z wartantem pordwnawezym rachunku zyskow 1 straf na
koneie 860 "Wynik finansowy”. Saldo Wn konta 860 wyraza na koniee roku obrotowego stralg netto, natoryast saldo
Ma — zysk netlo.
Wyntk finansowy ustala sie na diien 31 grudnia danego roku obrotowego.

Czesc 4
Instrukcja kasowa

{.  Zabezpieczenie mieni

Wartosel pienigine muszy byé przechowywane w warunkach zapewniajgeych nalesyta ochrong przed
zniszezeniem, utralg lub zagarnieciem.
Kasa znajduje sl na 1 Pletrze § fest wyposazona w kase pancern, okratowane okna, Deawi posiadajy dodatkowy
zamek, rabezpteczony od zewnatrz.
Preyimowanic 1 wyplacanie gotdwki nastepuje w dni robocze tygodnia w godz. 8.00 - 14.00

2 Kaxjer
&) Kasjerem moze byd oseba o mintmum drednim wyksztaleeniu, majgea nicnaganng opinig, nie karana za
przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie preeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnodd do czymodel
priownych,
U) Prayiecic — przekazanic Kasy moze nastgpic jedynie protokolamic {wedlug zalgoronego wzorn), Kasjer w dowdd
przyjecta odpowiedzialnodei materialnej sklada deklaracie odpowiedzininodei za powicrzone micaie oraz
ajomodet preepisdw w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotdwki i znajomoset przepisdw
w tymn wealedzic obowigzuigeyeh. Kasjer powinien posiadad wykaz osob upowaznionyeh do dysponowania
gotdwka i zatwierdzania dowodow kasowyceh oraz wzory ich podpisow.

3. Oclroma wartogel pienicznveh

a)  Warlndei pleniezne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajeych naleiyty ochrong,
by Kasjer jest obowigzany przechowywad wartodel plenigine:
- w kaseele stalowe,
- w sralic pancemnd, do kiore] chowa kasete po zamknigeiu kasy lub gdy opuszeza pontieszezente kasy
w trakele godzin pracy.
¢) Do szaly pancerned s3 po 2 komplety kluczy, jeden komplet kluezy ma kasjer, drugi przechowuje sig
w depoxycie bankowym.

4. Letrzyvimvwannie fidssvnvveh snakdw pleniedeceh,
1) W orasie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzgcego witpliwodei co do awtentycznodei znaku
pienisinego kasjer obowigzany jest zatrzymad § sporzadzic protokal o zatrzymaniu w dwoch egremplarzach,

2) Protoko! powmicn zawigrad:

- znak pieniggny # zaznaczeniom nazwiska imienia i adresu,

- wartodé nominalng i date emisji zatrzymanego znaky pieniginego,

a ponadto serie i numer jedeli jost to banknol
- podpis osoby, ktdra znak przedstawila | osoby zatrrymujacej znak picniginy.




1) W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostd wplacony, kagjer obowigzany jest zatrzymad znak
i sporzadzié protokél w dwach egzemplarzach, Zatreymany znak pienigzny Urzad obowigzany jest zatrzymad
i niezwlocznie wezwaé organy policji.

3. Lransport wartosel pleniginyveh

Transport gotéwki z banku do jednostki 1 odwrotnie powinien odbywaé sig pray wspbludziale oséb

wspditowarzyszacych w liczbie zaleinej od wysokodei pobranych kwot,

6. Gospadarka kasowa.
Kasa prowadzona jest przy pomocy programu komputerowsgo obstugl kasy KASA.
Za pomocy programu generuje sig nasigpuajges dokumenty:
- raporty kasowe,
- zestawienia wyplat,
- wplaty K17,
- bunkowy dowdad wplaty - wplaty do banku,
- nota kstepowa,

) Jednostka imoze mieé w Kasie:
2. niezbeduny zapas gotdwki na biezgee wydatki,
3. gotéwke podiety z rachunku bankowego na pokrycie okrestonych rodzajowo wydatkdw
4. potdwke pochodzacy z biezgeych wplywdw do kasy jednostki
5. potdwke przechowywang w formie depozyty, otrzymang od os6b prawnych i fizycznych.

b) Podjecie potéwki nastgpuie na podstawic czeku i ewidencjonuje sig jako przyehdd na podstawic noty
ksicgowej z podaniem analityki wedlug klasyfikacji budzetowe),

&) Wysoko$é pogotowia kasowego jest ustalana przez Wojta w drodze zarzgdzenia, Pogotowie kasowe
klasyfikuje sie wedtug nastepujgeef klasyfikacii: dzint 750 rozdziat 75023 § 4210

d)  Pogotowie kasowe w ustatonej wysokodei uzupelniane jest w miarg wykorzystywania z rachunku bunkowego
Jednostki.

¢) Cotdwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okregionyeh rodzajowo wydatkow jednosika powinna
przeznaczyé na cel okreslony pray v podjeciu,

B} Gotdwka podieta z rachunku bankowego jednostkt na pokrycie okrestonych rodzajowo wydatkéw moze hy¢
przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia, Gotdwki Lef nie wlicza sig do
ustalonej dla danej jednostki pogotowia kasowego.

gy Gotowka przechowywann w kasie jednostki w formie depozytu podlegajgca zwrotow osobie prawogj Jub
fizyezne], ktdra depozyt zlozyla, nie mose byé wykorzystywana na pokrywanie wydatkow gotdwkowych
jednostki, jak rowniez do uzupcinionia niczbednego zapasu gotdwki, & zatem nie jest wliczana do ustalonej dia
jednostki wielkosel tego zapasi.

hy Depozyty, ktare znajduig sie w kasie wymagijg szezepoinego zabezpieczenia, depozyty obejmuje sig odrebay
ewidencjy w formie ich wykazu, zawierajjcego nastepujgee dane:

- kodejoy numer depozytu i jego preedmiot,

- wikazanie wlasciciela depozytu,

- data przyjecia | wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowanta nim.
Depozyty powinny byé przechowywane w sposob pozwalajacy na latwe ich wyrdznienie, np. obea gotowka
w odpowiednio zabezpieczone] kopereie (lakowanie, stemplowanie), Na fadanie kasjer wystawia
pokwitowanie przyjgeia depozytu,

&, Dewoedy kasowe

a) Wszelkie obroty gotdwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
+  wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktdrymi s irddiowe dowody kasowe
luh zastepeze whasne dowody wyplat gotdwki,
s wplaty gotdwkowe — wiasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.

b} Przed przvieciem lub wyplaty gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzic ezy odpowiednie dowody kasowe sy
podpisane przes osaby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplat, Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego
upowaznione nie moga byé przez kasjera przyjete do realizacil. Nie dotyczy 1o preychodowych dowodow kasowych
wystawianyceh przez kasjera.

¢) Wplaty gotowki mogg by¢ dokonywane wylgeznie na podstawie njednaliconych dla wplal 2 wszelkich tytuiow
przychodowych dowodidw kasowych, podpisanych przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy
podaé pisang stownie kwote wplaconej gotdowki oraz datg wplaty 1 jej tytul. Kwotg wplaty kasjer wpisuje do
wladeiwego raportu kasowego, a zainkasowans gotdwke odprowadza do banku w tym samym dniu.



d) Wyplata gotowki z kasy mose nastgpié na podstawie Zrodlowyeh dowodéw uzasadniajgcych wyplate, o zhaczy na
podstawie:

- rachunkow (faktur),

- list wyplat dotyczgeych wynagrodzen, statyeh dwiadezen pienigznych, premii, nagrod.

- wiioskow o wyplate zaliczki do rozliczenia na zakup materialow ub uslug, kosatow podrozy stuzbowych. Zaliczka
powinna by¢ rozliczona w terminie okredlonym we wniosku, Termin rozliczenia zaliczki nie moie przckraczad
miesiaca w Kkidrym zostala udziclona. Dopuszezalne jest w szezegolnych wypadkach udzielenie okresowej zakiczki
ktdra ma by¢ rozhiczona do dnia 30 czerwea i 15 prodnia,

¢) Zrédlowe dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyplaty sprawdzone przez pracownikdw pod wigledem
merytoryeznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosel xamieszezafg na
dowodach kesowych swoj podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Kierownik jednostki lub inna
osoha upowazniona, skladajac swdj podpis pod klauzulg o tredei , zatwierdzono do wyplaty™.

f) Gotdwke wyplaca sic osobie wymicnione] w rozchodowym  dowodzie kasowym. Qdbiorea gotowki kwituje jej
adbior na rozchodowym dowatzie kasowym w sposdh trwaly atramentem lub dlugapisem,

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigeej niz jedng osobe, to kazdy odbiorea kwituje
kwotg otrzymanej przez siebie gotdwki. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazadac
okazania dowodu osobistepo luh innego  dokumentu, stwierdzajgcepo tozsamosé odbiorey gotdwki araz wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okrestenic wystawey dokumentu.

Przy wyplacie gotéwki osobie nie moggce] sig podpisaé, na jej proshe, moze podpisaé inna osoba (2 wyjatkiem
pracowniks — kasjers zlecajgeeao wyplate), stwierdzajge jako dwiadek swoim podpisem fakt wyplaty potdwki osobie
wymieriong) w rozehodowym dowodzie kasowym,

Na rozehodowym dowodzie kasowym zamieszeza sie numer, datg 1 okredlenic wystawey dowodu stwierdzajgeego
tozsamosé osoby otmynnujgesj gotdwke oraz imig i nazwisko osoby podpisujace jako swiadek. Kwote wyplaca sig
osobie nie moggeef sig podpisad.

g} Jezell wyplata nastgpuje na podstawic upowaznienia  wystawionego przez osobg wymieniong  w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzic tym nalezy okredlié, ze wyplata zostala  dokonana osobie do lego upowaznionel,
Upowaznienie  do odbioru gotéwki powinno zawiersé potwicrdzenic toksamodci wilasnorgeznege podpisu osoby
wystawinjacel upowaznienie, Potwierdzenie o moZe byé dokonane przez notariusza, wiasciwy urzgd ferenowego
organy administracii panstwowej lub samorzadowej, kierownika jednostki oraz zeklad leczniczy spolecznej stuzby
adrowia w razie preebywania pracownika na leczeniu, soltysa danego solectwa,

h) Wszystkie dowody kasowe dotyczgee wyplat i wplal gotowki, dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym
dniv wpisane do raportu kasowepo sporzgdzonego praer kasjera. Raporty Kasowe podlegajg ewidencii 2 zachowaniem
dzienng chronalogii. Musza one byé takze rejestrowane w ciagu dnia, w ktdrym dokonano wplaty lub wyplaty, Wymog
ten zostaje spelnione w ten sposoh, 2e kasjer prowadzi raport obrotdw kasowych, wpisujac don najpoinief w koicu
dnia roboczepe wszystkie dokonane w danym dniu operagje kasowe. Raporty kasowe dotyczace innych rachunkdw niz
rachunck dochoddw jednostki budietowej zamyka sig nie rzadzie] niz na koniee tygodnia, przy czym ostatni raport na
koniee miesiaca sprawozdawezego. Raporty dotyezgee dochoddw jednostki budietowe) zamyka sig na koniee kazdepo
dnia. Raporty numeruje sig w obrebie roku obrotowego kolgjno: w naglowku powinny one zawieraé okredlenie dnia
lub okresu, ktdrego dotyczi, Powigzanie miedzy zapisami raportu, a whadciwymi dowodami zapewnia numeracjo
pozyejl zapisow raportu, Po zamknigeiu raportu kasjer przekazuje go, wraz 2 wpisanymi do raportu dowodami wplat i
wyplat, do pracownikdw ds. ksiggowodet budzetowe) celem witdmej kontroli prawidlowosei jego danyeh 1oujgela w
ksigpach mchunkowych pozostawiajge sobie kopie raportn. Gotowka znajdujaca sig w kasie do wyplaty z listy plac w
akresie nie preekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonania pelnego rozehodu potdwki z kasy, kasjer zobowigzany jest przyjac nic podigte
wyplaty = list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisad go do raportu kasowego.
Dewody kasowe wplat | wyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorezo na podstawie odpowiednich
zestawieh wphat | wyplat gotowkowych jednorodnych operacii gospodarczych, Po wpisaniu do raportu kasowepgo wplat
[ wyplat za damy  dzien lub za dany okres 1 ustaleniv pozostatodel gotdwki w kasie na dziet (okres) nastgpny kagjer
podpisuje raport i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi do ksiggowosct celem wiarne; kontroli
prawidiowodct jego danyeh | ujgeia go w ksiggach rachunkowych.

i) Rozchodu gotowki # kasy nie udokumentowanego rozchodowyini dowodami kasowymi nie uwzglgdnia it pray
ustaleniie potdwki w kasic. Rozehod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza  kasjern. Gotéwka w kasie mie
udokumentawana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasows. Nadwyika kasowa  podlega
przekazaniu w ciggu 2 dni od daty stwierdzenta na dochody budZetowe.



8 Sfmwenfaryzacia kasy.
a)  Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:
- w dniach ustalonych preez Waita lub Skarhnika
~ na dzied przekazania obowigzkow kasjera
- w pstatnim dniu roboczyim roku,
- w dniu, w kidrym stwierdzonoe powstanie szkody
b} Qsoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacii wyznacza Wojt lub Skarbnik, Gdy konicezne jest
przeprowadzenie jef w czasie nieobecnodel kasjera, zespoi spisowy skiada si¢ co najmniej z trzech osob.
¢} Z wynikow inwentaryzacji sporzgdza si¢ prolokol w dwoch egzemplarzach, podpisywanych przez cztonkdw
zespoly 1 kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przekazujges it opreeimujgeg. Jezel
inwemtaryzacje przeprowadza sle pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé wyrudnic opisany
w protokole, 2 ewentualnym wskazaniem preyezyn nicobecnogei kagjera.
d)  Dokumentacje inwentaryzacyjng stanowig:
- Protokdt inwentaryzacyjny kasy
- Wykaz gwaranc}i ubezpieczeniowych i papierow wartodciowych

Czes$c 5
Instrukcja Przyjmowania Wplat Bezgotéwkowych

[. Objasnienia | zasady ogdlne

1. Na oznaczonym stanowisku pracy ds. obstupi kasowej Urzgdu Gminy Zagnafsk (date: kasa) uruchamia sig
mozliwodd wnoszenia oplat stanowigeych dochody Gminy Zagnansk za pomocy kart platniczych,

2. Wplaty bezgotowkowe, o kiorych mowa w ust. | obslugiwane sg przez pracownika na tym stanowisku na zasadach
wynikajgoych z ninigjsze) mstrukeji oraz instrukeji kasowej w zakresie obstugi i rozliczenia kasowego,

3. W przypadku nieobecnogci pracownika zatrudnionego na stanowisku, o kidrym mowa wust, b wplaly
bezgotdwkowe, 0 kidrych mowa w ust. 2 obslugiwane moga byé przez pracownikow wyznaczonych na zasigpstwo
inspektora ds. obslugi kasy.

. Dokumentacja

Dokumentacie stanowisk do preyimowania wplat bezgotéwkowych stanowig!

1. Dowdd wplaty KP

2. Wydeuk - potwierdzenie dokumentacji 2 terminala

3. Wydruk raportu transakcyjnego z terminala, na ktorym widnieje Hezba 1 wartodé zrealizowanych transakefi w danyin
okresie rozliczeniowym oraz kwota, jaka zostanie rozliezona przer pracownika,

4, Potwierdzenie transakeji z temninala pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach:

a) pierwszy dolgcza sig poprazez zszycie pod wypetniony dowdd wplaty KP,

b) drugi przekazuje klientowi.

5. KP oraz potwierdzenie transakejl z terminata do momentu przekazania do Referats Finansowego nalely
preechowywaé pod zamknieciem 1 odpowiednio zabezpicezy przed zniszezeniem, kradzicky 0sb trzecich oraz
dogtepem osob nieypowainionych.

1L Obowiqzki pracownika prayjmujacego wplaty prey ukycie Kart platniczych

I. Wplaty hezgotdwkowe moga by dokonywane pry uzyciu nastgpujacych kart platniczych:

a) Visa,

by Visa Electron,

¢) Vpay,

d) Mastercard,

¢) MasterCard Blectronic,

ty Maestro,

) Blik.

2. Pracownik zaniin przeprowadzi transakeje karty platnicay, obowigzany jest dokonaé kazdorazowsj weryfikaci karty,
ktora polega na sprawdzeniu:

a} duly wainodel karty,

by exy dana karta nie nosi widecznych skadow podrobienia hub preerobienta,

¢} czy wyttoczone na karcie litery 1 oyiTy, ktora powinny byz umieszozone w jednaj linii, nie 53 przemieszezone
wzgledem siebie,

&) czy cztery cylry wydrukowane nad fub pod numerem karly (jesh figurujy na kareie) s zgodne z plerwszymi
czteremy cyframi mumeru karty platnicze),

&) ¢Zy na pasku wzoru podpisu nie widnieje stowo VOID, Ze karta jest niewazna,



f) czy karta jest podpisana (jeshi posiada micjsce na podpis) oraz czy pasek wzora podpisu nie nosi Sladow usunigeia lub
przerobienia podpisy, nie jest zatarly fub rozmazany, a krawed? paska nie daje sig zaczepié paznokeiem,

p) cay karta nie jest uszkodzona, peknigta, przecigta, zhamana, czy ogdlny wyglad karty nie budzi watpliwosei,

h) zgodnoget imienia | nazwiska 2 rodzajem plel,

3. W praypadky, gdy platnogé karta jest weryflkowana poprzez wpisanie numeru PIN przez klienta, pracownik, jest
zobowigzany udostepnié terminal w taki sposob, aby numer PIN mogl zostaé wprowadzony w sposob pouthy.

V. Zasady bezpiccznego uiywania terminala

. Pracownik mode zatrzymad karts w praypadku:

a) zablokowania, w tym zastrzexenia karty,

b} stwierdzenia poshugiwania sig kartg przez osobg nieuprawnions,

¢) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania Rarty.

informacje o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest natychmiast przekazad do Centrum Autosryzacyinege.
Zatrzymang kartg naleiy przecigé do ¥ dhugodci pomigdzy paskiem magnetycznym, 2 paskiem do podpise — nie
uszkadzajge obu paskow, kartg chipowa nalezy przedziurkowad na pasku magnetycznym 1 obeigd jej rog preeciwleply
do poiozenia chipa.

2. Odmowa realizag)i transakeji przez pracownika mofe nastgpic w przypadku:

a) uplywu terminu waznosel karty,

b) zablokowania, w tym zastrzezenia Karty,

¢} odmowy okazania przez Uzytkownika dokumentu stwierdzajgeego tozsamose,

&) poslugiwania sig instrumentem platniczym przez osobg nieuprawniong,

¢} braku mozliwosel uxyskania akeeptooji transakeji platnicuej.

2. W przypadku transakeji zblizeniowyeh komunikaty o niewaznodel karty 1 0 zastrzezeniu karty wyda terminal POS,
W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do sprawdzenia karty. Pracownik nie ponesi
odpowiedzialnosei za platnodel zblizeniowe do kwoly 50,00 21 oraz platnosci zblizeniowe potwierdzone prawidiowym
numerem PIN odhywajgee sig bez okazywania karly.

V, Zwroty

I Zwraty kwoty zaplaconej przy uzyeiu karty dokenuje Referat Finansowy po zlokeniu pisemnego wniosku przez
klienta ubicgajgccpo sig 2 zwrot opiaty wraz z dowodem wplaty KP oraz wydrukiem potwierdzenia wplaty 2 terminata.
2. Procedury zwrotl nie dokonupe si¢ za pomocg terminala,

V1. Zakottczenie dnia - rozliczenie erminala

1, Po zakotczonym dniu przyimowania oplat za pomoeg terminala, pracownik zobowigzany jest do wykonywania
procedury rozliczenta terminala popracz zamkniecie dnia na terminalu oraz sprawdzenic poprawnosci raportu
{runsakeyjnego.

2. Raport transakeyjny jest poprawny, gdy.

a) dune , sumaryeznasel HHOST™ sa zgodne z donymi sumaryeznic TERMINAL”

b) dane szezepdlowe 3 zgodne 7 wydrukowanymi dowodami sprzedazy w danym dniu.

3, Pracownik obstigujacy terminal przekazuje do Referat Finansowego nastgpujace dokumenty z dnia poprzedniego:
a) raport transakeyiny 2 terminala,

b} dowody wplat KP z dolgezonymi wydrukami 2 terminala,

¢} zestawienie witat dokonywanych karta zgodnie 2 pli 4.

4.Zestawienie wplat dokonywanych karta sporzgdzane jest codziennie przez pracownika obstugujgeego terminal &
rawiera nastepuigee elementy:

a) nunner sestawienia,

by dane pracownika sporzgdeigeego 2estawienie,
c) okres (dzien) za jaki zostalo sporzgdzone,

dy chronologicene zestawienie operacii,

¢} podpisy osoby sporzadaajuce;.

5. Zestawienic sporzadza sig w dwaoch egzemplarzach”

a3 jeden dia pracownika obslugujgeego terminal,

by drugi dla Referatu Finansowego. wr
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Zalgcznile Nr 3

dor warzgdzenia nr 3/2018
Waita Grainy Zagnansk
z 2 stycania 2018r

Zakladowy plan kont dla budetuy Gminy Zagnansk

Wykaz kont:
133 — Rachunek budzelu

133u — Rachunek budzetu — srodki z UE

133/1 - Rachunek budzetu — lokaty terminowe

134 — Kredyty bankowe

134/1 — kredyty bankowe - odsetki

{35 — Rachunek $rodkdw na niewygasajgee wydatki

140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

2220 - Rozliczenie dochoddw budzetowych — drodki z UL
2227 - Rozticzenie dochoddw budzetowych —~ zadania zlecone
223 — Rozliczenie wydatkdw budzetowych

223u — Rozliczenie wydatkdw budzetowych — srodki z UE
224 - Rozrachunki budZzetu

225 .- Rozliczenie niewygasajycych wydatkow

240 - Pozostale rozrachunki

260 — Zobowigzana finansowe

260/1 — Zobowigzania finansowe - odsetki

901 - Dochody budzetu

90 v — Dochody budzetu — srodki z UE

902 - Wydatki budzetu

002u — Wydatki budzetu — érodki z UE

903 — Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

909/1 — Rozliczenia migdzyokresowe - odsetki

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach

991 - Planowane dochody budzetu



992 — Planowane wydatki budzetu

099 — Konto techniczne

Opis funkcjonowania kont:

Symbol

konta

Nazwa konta

Podzial analityczny

konta

Rachunek budictu

Przyjete zasady klasyfikac)i zdarzen

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych
dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylgeznie na
podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié zgodnodé zapisoéw migdzy jednostka
a bankiem. Ewentoalne bledy ujmuje sie na koncie 240.
Roznice te wyksiegownje sig¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajgeego sprostowanie bledu,

Na stronic Wn konta 133 ujmuje sig wpltywy $rodkow
pienigznych na rachunek budzetn, w tym rowniez splaty
dotyczagce kredylu udziclonego preez bank na rachunku
budzetu oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na
rachunek budizetu, w korespondencii z kontem 134
"Kredyty bankowe",

Na stronie Ma konta 133 wmuje sig wyplaty z rachunku
budzetn, wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez
bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134 "Kredyty bankowe",

Na koncie 133 "Rachunek budzetu” ujmuje sig

w szezegdlnodel:

Wn

Ma

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

przez urzedy skarbowe na rzecz st

w korespondencii z kontem 223,

w korespondencii z kontem 224, - sphaty zaciggnigtych poZyezek,

- wplywy subwengcji i dotaci (2 wyjatkiem
subwengpi otrzymanej w grudniu za styczef

nastepnego  roku), w  korespondencji { przez bank  na

7 kontem 201,
- wplyw subwenc]i otrzymanej w grudniu za
styczen nastgpnego roku, w korespondencii
z kontem 909,

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

rachunek  budzetu,

w korespondencji z kantem 134,

- przelew drodkdw ujetych w planie wydatkow
niewygasajgeych na wyodrgbnione konto tych
srodkdw, w korespondenc)i z kontem 903,

- okresowe przelewy dochoddw | - uznania z tytutu omytek i bledow bankowych

realizowanych przez jednostki budzetowe,

w korespondencii z kontem 222, 240.

- wplywy z tytulu zaciagniglych pozyczek,
w korespondencii z kontem 260,
- wplywy drodkow niewykorzystanych

oraz ich korekt, w korespondencyi z kontem




z rachunku  drodkéw  na  wydatki
niewygasajace, w korespondencji z kontem
Qo1i,

- splaty dotyczace kredytu udzielonego
przez bank na rachunku budzetu oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na
rachunek  budzetu, w  korespondencii
7 kontem 134,

- obecigzenia z tytulu omylek 1 Dbledow
bankowych oraz ich korekt,

w korespondenc)i z kontem 244,

Uwagi

W c¢iggu roku konto 133 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych
na rachunku budzew lub salde Ma oznaczajyce kwolg wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
Na koniec roku satdo powinno by¢ Wn, poniewaz kredyt na rachunku budzetu winien by¢
splacony w tym samym roku, w klorym zostal zacigguiely

133u

Rachunek budzetu — §rodki z UE

Preyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 133u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszczegolnymi
kontami sa takie same jak w przypadku konta 133. Na
koneie 133u ujmuje sig srodki pochodzgee z Ui
Europejskiej w celu sfinansowania realizowanych
projekiow na podstawie zawartych umow w przypadku
koniecznosei stosowania wydzielonego rachunku
bankowego.
Na koneie 133u operacje na kontach ujmuje sig
analogicznie jak na koncie 133 w korespondenc))
z kontami: strona Wn 901u; strona Ma: 223u.
W ciagu rokn konto 133u powinno wykazywac saldo Wn
oznaczajace stan srodkéw pienigznych na wydzielonym
rachunku bankowym. Po rozliczeniu realizacji projektu,
érodki ujgte na koncie 133u stanowia dochdd budizetu 1 sg
przekazane lub przeksiggowane (w przypadku BGK) na
rachunek podstawowy budzetu tj. konto 133,

133/1

Rachunek budzetu — jokaty terminowe

Przyjete zasady kiasyfikacjt zdarzen

Na koncie 133/1 ujmuje si¢ lokaty dekonywane ze
srodkow rachunku budzetu.

Zapisy na koncie 133/1 dokonywane sy wylgcznie na
podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié zpodnodé zapiséw migdzy jednostkyg
a bankiem.

Na stronie Wn konta 133/1 ujmuje si¢ wplywy érodkow
pienigznych stanowigcych jokaty terminowe
w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 133/1 ujmuje si¢ przekazywane na
rachunek budzetu érodki ze zlikwidowanych lokat
terminowych w korespondencji z kontem 133,

Rachunek bankowy

Lokata terminowsa




w korespondencji z kontem 962,

- wyksiegowanie naliczonych odsetek od
kredytu w momencie ich zaplaty, w
korespondencii z kontem 909,

z kontem 909,

134 Kredyty bankowe Rachunek bankowy
Przyijete zasady klasyfikacji zdarzen 7 adani

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych agan

zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Na komeie 134 "Kredyty bankowe" ujmuje sig
w szezepdinodel:

Wn Mg B

- splate kredytu bankowego, | - zaciggniely kredyt bankowy na finansowanic
w korespondency z kontem 133, budzetu, w korespondenciji z kontem 133,
- umorzenie  kredytu  bankowego, | - naliczone odsetki od kredytu bankowego

zwickszajace jego kwote, w korespondencji

Uwagi W
Konto 134 moZe wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadluzenie z tytulu zaciggnigtych
| kredytow,
134/1 Kredyty bankewe - odsetki Rachunek bankowy
Przyjcte zasady klasyfikacji zdarzen Zadanie
Konto 134/1 sluzy do ewidencji odsetek od kredytow -
bankowych zaciggnictych na finansowanie budzetu,
Na koncie 134/1 "Kredyty bankowe - odsetki” ujmuje si¢
w szezegolnoscl:
Wn Ma

kredytu

- wyksiegowanie naliczonych odsetek od

korespondencji z kontem 909/1.

w momencie ich  zaplaty, w

z kontem 909/1,

- naliczone odsetki od kredytu bankowego
zwickszajace jego kwote, w korespondenc)i

Konto 134/1 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace naliczone odsetki za ostatni okres
rozliczeniowy.

135

Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na
rachunku  bankowych §rodkdw na niewygasajgce
wydatki.
Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wylgcznie na
podstawie dokumentdéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ zgodnodé zapisdw migdzy jednostky
a bankiem.
Na koncie 135 "Rachunek $rodkdw na niewygasajace
wydatki" ujmuje sie w szczegdlnoser:

Wn

Via

- wplywy srodkdw  pienigznych  ujetych
w  planie  wydatkdw  niewygasajgcych,
w korespondencii z kontem 904,

- zwroty niewykorzystanych $rodkéw  na

wydatki  niewygasajgce  z  rachunkow
biezacych jednostek realizujgeych  plan
wydatkow nicwygasajgeych,

w korespondencit z kontem 223,

. przelewy srodkéw na wydatki niewygasajgee
ma rachunki biezgce jednostek budzetowych
realizujgcych plan wydatkdéw niewygasajacych,
w korespondencji z kontem 225,

- zwroty  srodkéw  niewykorzystanych
z rachunku srodkow wydatkow
niewygasajacych  na  konto  budZetu,

w korespondencji z kontem 904,




- aprocentowanie $rodkéw na rachunku, i uznania z tytulu omylek i blgddw bankowych

w korespondencji z kontem 901, oraz ich korekt, w korespondencji z kontem
- obciazenia z tytwlu omylek 1 bledow [240.
bankowych oraz tch korekt,

w korespondencii z kontem 2440, »
Uwagi

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienigznych na rachunku
$rodkdw na wydatki niewygasajgee.
140 Srodki pienieine w drodze

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzed
Konto 140 sluzy do ewidencii $rodkdw pienigznych
w drodze, w tym
- drodkdw otrzymanych z innych budzetéw, w przypadku
gdy érodki (¢ zostaly przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym | sg objete wyciggiem bankowym
z daty nastepnego okresu sprawozdawezego,
- kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem
poczty lub bezpodrednio do banku 2z tytutu dochodow
budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez
bank w nastgpnym okresie sprawozdawezyni,
- przelewow dochodéw budizetowych zrealizowanych
przez bank platnika w  okresie sprawozdawezym
i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgeego
budzetu w nastepnym okresie sprawozdawcezyin.
Na koncie 140 "Srodki pieniezne w drodze" ujmuje sig
w szezegdlnodet:
i Wr‘ Ma
- érodki otrzymane z innych budzetow, - przelewy $rodkow migdzy rachunkami
przekazane w  poprzednim  okresie [bankowymi, w korespondencji z kontami: 133.

sprawozdawezym, objete wyciggiem = wplyw srodkéw pienigznych w drodze na
bankowym z datg nastgpnego  okresu prachunck  bankowy, w  korespondencii
sprawozdawczego, w korespondencii [z kontami: 133,

z kontem 224,
- przelewy $rodkow migdzy rachunkami
bankowymi, w korespond. z kontami: 133,

Uwagi

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan srodkdw pienigznych w drodze.
Zgodnie z przyicta techniky ksiggowania érodki pieniezne w jednostee ewidencjonuje sig na
biezaco.
222 Rozliczenie dochaddw budzetowych Jednostka

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 222 stuzy do ewidencii rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
dochoddw budzetowych,
Na koncie 222 "Rozliczenie dochodow budzetowych”
wimuje sie w szczegdlnodci: .

Wn Ma
- dochody budzetowe zrealizowane przez przelewy dochodéw budzetowych na
jednostki budzetowe W wysokoscei rachunck budzetw, dokonane przez jednostki

E




wynikajace] 2z okresowych sprawozdaii budzetowe, w karespondencii z kontem 133.
jednostek  budzetowych, w  korespondencii
z kontem 901u,

5 Uwagi
Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn, oznaczajgee stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych objgtych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na
rachunek budzetu. Saldo Ma, cznaczajace stan dochoddw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami,
2224 Rozliczenie dochoddw budzetowych — srodki z UE Jednostka

Zasady Klasyfikacji zdarzen na koncie 222u oraz

ujmowania ich w korespondencji z poszezegolnymi

kontami sa takie same jak w przypadku konta 222 z tym

ze dotyczg $rodkdw z Unii Europejskie}

Na koncie 222u operacje na kontach ujmuje sig

analogicznie jak na koncie 222 w korespondencji

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

222z Rozliczenie dochodéw budzetowych - zadania zlecone | Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 222z shuzy do ewidencji rozlicze z jednostkami

budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki | Tytud rozrachunku

dochodéw  budZetowych  pochodzgeych  z  zadan

zleconych.

Operacje na koncie 2222 dokonuje si¢ w korespondencji

z innymi kontami analogicznie do konta 222,

223 Rozliczenie wydatkow budietowych Jednostka

fnstytucja

Przyjete zasady klasyfikacii zdarzen
Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytuty dokonanych przez te jednostk
wydatkdw budzetowych,
Na koncie 223 "Rozliczenie wydatkow budzetowych”
wimuje sie w szczepolnosen

Wn Ma B
- grodki przelane z rachunku budzetu na - wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, [w  wysokosc wynikajgee) z  okresowych
w korespondencji z kontem 133, sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902 .
. zwrot  érodkéw  niewykorzystanych na
wydatki budZzetowe  w danym  roku
budzetowym, w korespondencji z kontem {33
..... Uwagi
Konto 223 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajgee stan przelanych srodkow na rachunki
biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie  wydatkow
budzetowych.
223u Rozliczenie wydatkéw budzetowych - §rodki z UE Jednostka
Zasady klasyfikacji zdarzefl na koncie 223u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszezegolnymi
kontami sg lakie same jak w przypadku konta 222 z tym
7e dotyczy $rodkow z Unii Europejskie]




Na koncie 223u operacje na kontach ujmuje sig
anajogicznie jak na koncie 223 w korespondencji
7 kontamti: strona Wn: 1354, strona Ma: 133y, 902u

Rozrachunki hudzetu

Przyicte zasady kiasyfikacji zdarzen
Konto 224 sluzy do ewidencji rozrachunkdw z innymi
budzetami, a w szezegdlnosei:
- rozhiczen dochodow budzetowyceh realizowanych przez
urzedy skarbowe na rzecz budZetu js.t,
- rozrachunkow z tytulu udziatdw w dochodach innych
budzetow,
- rozrachunkow z tytulu dotacji | subwencji,
- rozrachunkdéw z tytutu dochodéw pobieranych na rzecz
budzetu panstwa.
Na koneie 224 "Rozrachunki budZzew" upmuje si¢
w sZeZegolnosdci:

Jednostka

Zadanie

Wn

Ma

- naleznoscl z tytulu dochoddw budzetowych
realizowanych przez urzedy skarbowe na

rzecz budzetu j.s.t., wynikajgce z okresowych |w dochodach

sprawozdain, w korespondencji z kontem 901,
- przekazanie naleznych budzetowi paistwa

przekazane przez urzedy skarbowe na
rachunek budzetu naleznosei z tytutu udziatow

budzetu panstwa,

w korespondenc) z kontem 133,
- wplyw na rachunek budzetu dochodow

dochodow z tytulu realizac)i zadan z zakresu inaleznych  budzetowi  panstwa 2 tyfuu
administracji rzadowej oraz Innych zadan frealizacji zadan =z
zleconych  ustawami, w  korespondencji irzgdowej oraz  innych  zadafd  zleconych

z kontem 133,
- zwrot niewykorzystane} dotacji przypisanej
do zwroty, w korespondencii 2 Kontem 133,

zakresu  administracji

ustawami, w korespondencjt z kontem 133,

Konto 224 moze wykazywad saldo Wn, oznaczajace stan naleznodci budzetn i saldo Ma,
oznaczajace stan zobowigzan budzetu.

225

Rozliczenie wydatkow niewygasajacych

Przyjete zasady klasyfikac)i zdarzen
Konto 225 stuzy do ewidenchi rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajgeych wydatkdw.
Na koncie 225 "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

ujmuje sie w szezegolnoset:

Jednostka

Wn

Ma

- ¢rodki przelane do jednostek budzetowych

na

wydatki  zrealizowane przez jednostki

pokrycie  wydatkéw niewygasajacych,

w korespondencii z kontem 135,

hudzetowe w  cigzar  planu  wydatkow
niewypasajgeyeh, w wysokodei wynikajace)
z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondencyi z kontem 904,

- zwrot  $rodkéw  niewykorzystanych  na
realizacie planu wydatkoéw niewygasajgeych,
atbo zwigzanych z wygasnigeiem tego plami,
w korespondencyi z kontem 135,




Uwagi

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacjg wydatkéw niewygasajacych.

240

Pozrostate rozrachunki

Przyjete zasady klasyfkac)i zdarzen

Konto 240 sluzy do

zwigzanych z realizaciy budZzeln, 2z wyjgtkiem
rozrachunkow i rozliczen uymowanych na kontach: 222,

223,224,225, 250, 260

Na koncie 240 "Pozostale rozrachunki” ujmuje sig w

szezegdinosen:

Instytucia

: o .| Tytut rozrachunku
ewidencji innych rozrachunkow Y

Wi

Ma

tnnych

133, 135,

rozrachunkow

- WS/DIEH}/ grodkaw pienieznych dotyczacych |- wplywy $rodkow pienigZnych dotycrgeych

zwigzanych jinnych rozrachunkow zwigzanych z realizacjy

2 realizacja budzetu, z wyjatkiem ujetych na pbudzetu, z wyjatkiem ujetych na kontach 222,
kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260, 223, 224, 225, 250, 260, w korespondencji
w karespondencji z kontem 133,
- bledy w wyciggach bankowych (niesiuszne |- bledy w wyciggach bankowych (niesluszne
obcigzenia 1 korekty mylnyeh uznai juznania i korckty  myinych obcigzen
bunkowych), w korespondencii z kontami: bankowych), w korespondencjt z kontami: 133,

v kontem 133,

135,

Uwagi

Konto 240 moze wykazywaé saldo W, oznaczajace stan naleznodel | saldo Ma, oznaczajgcee
stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

260 Zobowiazania finansowe Instytucja
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Zadani
. . : - T . Fadanie
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych
do zobowigzann finansowych, z wyjgtkiem kredytow
bankowych, a w szczegbnodel z tytulu zaciggnigtych
pozyczek | wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na koncie 260 "Zobowigzania finansowe" ujmuje sig
w szezegolnosct:
. Wn Ma
- splatg zaciggnietych pozyczek, |- wplyw zaciggnigtych pozyczek,
w korespondencii z kontem 133, w korespondencii z kontem 133,
- umorzenie  zaciggnigtych  pozyczek,
w korespondencji z kontem 962,
Uwagi

Konto 260 moze wykazywal
finansowych, saldo Ma oznaczajace stan zaciagnietych zobowigzan finansowych,

saldo Wn, oznaczajace stan nadptaconych zobowigzai

260/1 Zobowigzania finansowe - odsetki Instytucja
Przyjete zasady klasyfikaci zdarzen 7 adanic
Konto 260/1 stuzy do ewidencji odsetek od zobowigzaf |
zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem
kredytéw bankowych, a w szezegélnodct z  tylulu
zaciagnietych pozyczek 1 wyemitowanych instrumentow
finansowych.
Na koncie 260/1 "Zobowigzania finansowe - odsetki”
ujmuje sie w szezegoinodci:
Wn ! Ma




pozyczek w  momencie ich  zapiaty,
w korespondencii z kontem 909/1,

- naliczone odsetki od zaciggnietych pozyczek,
w korespondencii z kontem 909/1,

Uwagi

Konto 260 moze wykazywaé saldo Ma

zactagnietych zobowigzan finansowych na koniec okresu rozliczeniowego,

oznaczajgce stan nabezonych odsctek od

201 Dochody budzetu Jednostka
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat

Konto 901 stuzy do ewidencji
jednostki samorzadu terytorialnego.

dochoddw  budzetu | Rozdziad
Paragraf dochoddw

Na koneie 901 "Dochady budzetu” ujmuje sie w Rodzaj zadanta
seczeglinosc: - Zadanig
Wn Ma
- zwrot niewykorzystanych dotacji i innych + dochody budZetu ujgte w sprawozdaniach
frodkow ze Zrddel zewnetrznych w danym budzetowych jednostek budzetowych,

roku  budzetowym, w  korespondencji z
kontem 133.

- przypisane do zwrotu dotacje celowe,
podiegajgee zwrotowi do budzetu pafstwa w
roku nastepnym, w korespondencji z kontem
224,

- zmnigjszenia  dochoddéw  budzetowych
realizowanych za podrednictwem rachunku
budzetu {(np. ZWIOLy nadplat),
w korespondencji z kontem 133,

- przeniesienie w o koficu  roku, sumy
osiggnigtych dochodéw budZzetn na konto
961.

w korespondencii z kontem 222.

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

- dochody nalezne od innych budzetéw, w tym
od budzetw panstwa, w  korespondencii
7 kontem 224,

- wplyw  dochodéw 7z innyeh  tytulow,
w  szezegélnodei  subwencji 1 dotacji,
w korespondencji z kontem 133,

- przypis woostyczniu subwencjl  o$wiatowe]
otrzymanej w grudniu, naleznej za styczei
nastepnego roku, w korespondencji z kontem
909,

- dochody budzetu pochodzace ze Zrodel
zagranicznych  niepodlegajgee  zwrotowd,
w korespondencji z kontem 133,

- przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajgeych wydatkdw na realizacie planu
tych wydatkow fub po wygasnigeiu planu tych
wydatkow na dochody budzetu,
w korespondencii z kontem 133,

Uwagi

Saldo Ma konta 901 w ciggu roku budzetowego oznacza sumg dochodow j.s.t. za dany rok,
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto 961,

My Dochody budZetu — Srodki z UE

bankowego,

Zasady klasyftkacji zdarzen na koncie 901u oraz
wjmowania ich w korespondencji z poszezegdinymi
kontami sg takie same jak w przypadku konta 901. Na
koncie 901 wjmuje sie drodki pochodzgee z Unii
Europejskie} w celu sfinansowania realizowanych
projektdw na podstawie zawartych umow w przypadku
konilecznoder stosowania wydzielonego rachunku

Jednostka

Dzial

Rozdzial

Paragraf dochoddw
Rodzaj zadania
Zadanje




Na koncie 901u operacje na kontach ujmuje sig
analogicznie jak na koncie 901 w korespondencji
7 kontami: strona Wn: 133y, strona Ma:222u; docheody
budzetu pochodzace z budzetu Unii Europejskiej,
w korespondenciji z kontem 133u

902

Wydatki budzetu
Przyjcte zasady klasylikacji zdarzen
Konto 902 sluzy do ewidencji wydatkéw budzetu
jednostki samorzgdu terylorialnego.
Na koncie 902 "Wydatki budzetw" ujmuje s1¢ w

Jednosika

Dzial

Rozdziat

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania

. : Zadanie
szezegdinodel:
Wn Ma

- wydatki budzetowe jednostek budzetowych
ujete w ich sprawozdaniach budzetowych, w
_korespondencji # kontem 223,

konto 961.

- przeniesienie w koficu roku sumy wydatkow
hudzetu jednostki samorzadu terytorialnego na

Uwagi

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu j.s.t. za dany rok. Pod daty ostatniego

dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961,

902u Wydatki budzetu — §rodki z UE Jednostka
Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 902u oraz Dziat
ujmowania ich w korespondencji z poszczegdlnymi N
R . _ Rozdzial
kontami sa takie same jak w przypadku konta 902u,
z tym ze dotyczy $rodkéw z Unii Europejskie] Paragraf wydatkow
Na koncie 902u operacje na kontach ujmuje si¢ L .
o . .. Rodzaj zadania
analogicznie jak na koncie 902 w korespondencji ;
z kontami: strona Wn: 223u, strona Ma:961 Zadanie
903 Niewykonane wydatki Jednostka
. S , Dzial
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen ‘ .
o - . o , .| Rozdzial
Konte 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow L
T _ _ Paragrat wydatkow
zatwierdzonych do realizac)i w latach nastgpnych. =L .
; s - UL Rodzaj zadanta
Na koncte 903 "Niewykonane wydatki” ujmuje sig g
. . S Zadanie
w szezezoinose!
Wn Ma ]
. wartod¢  niewykonanych  wydatkéw i przeniesienie salda konta 903 na konto 961

ratwierdzonych  do
nastepnych, w korespondencji z kontem 133,

realizacji W

latach jpod datg ostatniego dnia roku budzetowego.

Uwagi

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961,

904

Niewygasajgce wydatki
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konte 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych
wydatkdw.
Na koncie 904 "Niewygasajace wydatki" ujmuje sig
w szezegdinogel:

Jednostka

Dzial

Rouzdzial

Paragrat wydatkow
Rodzaj zadania
Zadanie

Wn

Ma

- wydatki jednostek budzetowych dokonane
w ciezar planu niewygasajgcych wydatkow,

F

wiclkos¢ zatwierdzonych nitewygasajgeych
wydatkdw, w korespondencji z kontem 1335.




na podstawie sprawozdan budzetowych, w
korespondencii z kontem 223,

- przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajgeych  wydatkédw na  realizacje
planu tych wydatkow lub po wygasnigciu
planu tych wydatkéw na dochody budzetu, w
korespondencji z kontem 1335,

Uwagi

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkow lub do czasu wygasdniecia planu niewygasajacych wydatkow.

909 Rozliczenia miedzyokresowe Instytucja
Przyjcte zasady klasylikacji zdarzen Zadanie
Konto 909  stuzy do  ewidencii  rozliczen
migdzyokresowych.
Na koncie 909 "Rozliczenia migdzyokresowe” ujmuje sig
w szczegdlnodei:
Wn Ma

- przeksiggowanie w styczniu  subwencji
odwiatowej dotyczgce] stycznia, a otrzymane)
w grudniu poprzedniego roku,
w korespondencji z kontem 901,

wplyw érodkow  pienigznych z  tytuld
subwencji ofwiatowej na rachunek Budzetu,
otrzymane] w grudniu za styczen nastgpnego
roku, w korespondencii z kontem 133,

- wyksiggowanie zaplaconych odsctek od
zaciagnietych  kredytéw, w  korespondencyi
z kontem 134,

- wyksiegowanie zaptaconych  odsetek

E

od

zaciggnietych pozyczek, w  korespondencji
z kontem 260,
Uwagi
Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i saldo Ma,
209/1 Rozliczenia migdzyokresowe - odsetki [nstytucja
Przyjete zasady klasyfikacyi zdarzen Zadanie
Konto  909/1  sluzy do  ewidencji  rozliczen
miedzyokresowych.
Na koneie 909/1 "Roziiczenia migdzyokresows - odsetki”
ujmuje si¢ w szezegolnosci:
Wn Ma
_ naliczenie  odsetek od  zaciggnietych |- wyksiggowanie zaplaconych odsetek od

kredytow, w korespondencii z kontem 134/1,
- naliczenie odsetek od zaciggnigtych
pozyczek, w korespondencji z kontern 200.

zaciagnietych  kredytow, w  korespondencji
7z kontem 134,
. wyksiegowanie zaplaconych odsetek od
zaciagnietych pozyczek, w  korespondencji
z kontem 260.

Konto 909/1 moze wykazywac saldo Wn,

960 Skumulowane wyniki budietu

Preyjete zasady klasyfikacyi zdarzen
Konto 960 stuzy do ewidencii stann skumulowanych
wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 960 "Skumulowane wyniki budzetu" ujmuje




gie w szczegdlnoscl:

Wa Ma
- w ciggy roku operacje dotyczace |- w ciggu roku operacje dotyczace zmnigjszenia
rmnigjszenia  skumulowanych  nadwyZzek skumulowanego  deficytu budzetu  lub
budzetu lub  zwiekszenia skumulowanego jzwickszenia  skumulowanych — nadwyzek
deficytu budzety, budzetu,
- w nastepnym roku, pod daty zatwierdzenia | w nastgpnym roku, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania 2 wykonania budzetu, za |sprawozdania  z wykonania  budzetu, za
poprzedni rok: poprzedni rok:
’ przemiesienie salda Wn konta 961 p przenicsienie  salda Ma  konta 96]
(deficytu budzetu), (nadwyzki budzetu),
. przeniesienie salda Wn konta 962, . przeniesienic salda Ma konta 962,

Uwagi

Konto 960 wykazuje saldo Wn, oznaczajgee stan skumulowanego deficytu budzety, lub saldo

Ma, oznaczajace stan skumulowane] nadwyzk

i budzetu.

961 Wynik wykonsnia budietu

Konto 961 stuzy do ewidench

w szezegolnosei:

Przyjcte zasady klasyfkacji zdarzen

budzety, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na koncie 961 "Wynik wykonania budzetu” ujmuje sig

wyniku  wykonania

Wn

Ma

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
przeniesienie poniesionych w ciggu roku
wydatkéw  budzetn, w  korespondencii
2 kontem 902, 9024,

- pod datg ostatniego dma roku budzetowego

przeniesienie  niewykonanych  wydatkow
ujetych w planie wydatkow
niewygasajacych, W korespondencji

2 kontem 903,

- w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia
sprawozdania  z  wykonania  budzetu
przeniesienic salda Ma konta 961 na konto
960.

- pod daty ostatnicgo dnia roku budzetowego
nrzeniesienie zrealizowanych w ciggu roku
dochoddw budzetu, w korespondencji « kontem
901, 901,

- woroku nastgpnym pod datg zatwierdzenta
sprawozdania z  wykonania  budZetu
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 QOperacja nickasowa

Konto 962 stuzy do ewideng
nickasowych  wplywajgcych na
budzetu.

ujmuje sie w szczegolnosei:

Przyjcte zasady klasyfikaci zdarzen

Na koncie 962 "Wynik na pozostalych operacjach”

pozostalych  operacji
wynik  wykonania

Wn

Via

- w roku nastgpnym pod daty zatwierdzenia
sprawozdania  z  wykonania __ budzetu

[

umorzenie  zacisgnigtych  pozyczek,

w korespondencji z kontem 260,




przeniesienie salda Ma konta 962 na konto - w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia
960. sprawozdania 4 wykonania budzetu
przeniesienie salda konta 962 na konto 960.
Uwagi

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajyce nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma, oznaczajgce nadwyzke przychoddéw nad kosztami,

Konta pozabilansowe

Symbol Podzial analityczny
konta Nazwa konta konta
991 Planowane dochody budzetu lednostka
Dzial

Przyijete zasady klasytikaeji zdarzen
Konto 991 sluzy do ewidencgji planu  dochoddw
budzetowych oraz jego zmian.
Na koncie 991 "Planowane dochody budzetu" ujmuje sig

Rozdzial
Paragral dochodow
Rodzaj zadania

o Zadanie
w szezegdlnoger: oo }
o Wn Ma
- zmiany budzetu zmniejszajace  plan | - planowane dochody budZzetu,
dochoddw budzetu. - zmiany budzetu zwigkszajace planowane
‘‘‘‘ dochody.
Uwagi

W ciggu roku konto 991 wykazuje saldo Ma okreslajace wysokos¢ planowanych dochodow
budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rdéwng saldu konta ujmuje si¢ na
stroni¢ Wn konta 991,

992 Planowane wydatki budizetu Jednostka

Dzial

Rozdziat

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 992 stuzy do ewidencji planu  wydatkow
budzetowych oraz jego zmian.
Na koncie 992 "Planowane wydatki budzeta” ujmuje sig

et Zadanie
w szczegdinoser: . .
Podmiot wykonujacy

Wn Ma
- planowane wydatki budzetu, - zmiany budzetn zmniejszajace plan
- zmiany budzetu zwigkszajgee planowane | wydatkdw  budzetowych  Iub  wydatki
wydatki. zablokowane.

Uwagi

W ciagu roku konto 992 wykazuje saldo Wn okreslajace wysoko$é planowanych wydatkdw
budzetowych. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwng saldu konta ujmuje
si¢ na stronie Ma konta 992.

999 Konto techniczne

Na koncie 999 ujmowane sy operacje majace na celu
spelnienie zasady podwojnego zapisu w korespondencji
z kontami 991 1 992 w momencie, gdy planowane




Lalgeenik Nr 6

do zarzgdzenia nr 372018
Wajta Gminy Zagnansk
# 2 stycrnia 201 8r

Zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej Urzedu Gminy Zagnansk
Wykaz kont:

Zespot 0~ Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

Ot1u - Srodki trwate — $rodki 2 UE

013 - Pozostate srodki trwate

(13u - Pozostate srodki trwale — srodki 2 UE

(20 - Wartoéci niemateriaine 1 prawne,

020u - Warlosci niematerialne i prawne — srodki z UE,

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkow trwatych

071/1- Umorzenie wartodel niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwalych, wartodet niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych

072u - Umorzenie pozostatych drodkow trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz

zbiordw bibliotecznych — érodki z UE
080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

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

Zespdl 1 ~ Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

101u - Kasa - drodki z UE

130 - Rachunek biezgey jednostki — wydatki

130d - Rachunek biezgey jednostki — dochody

130db — Rachunek biezgey jednostki — dochody budzetu gminy

130dv — Rachunek biezacy jednostki — dochody podatek VAT

130dve ~ Rachunek biezgcy jednostki - dochody podatek VAT scentralizowany
130n - Rachunek biezacy jednostki - wydatki niewygasajgce

130uw - Rachunek biezacy jednostki — wydatki, érodki na realizacjg programow

operacyjnych



135 - Rachunek drodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

139/1 - Inne rachunki bankowe — lokaty

139p - Inne rachunki bankowe — PFRON, miodociani

141 - Srodki pientezne w drodze

t41u - Srodki pienigzne w drodze — érodki z UE

{41k — Srodki pienigzne w drodze — karta platnicza

Zespdt 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

2010 - Rozrachunki z dostawecami i odbiorcamt — srodki z UE

221d/1 - Naleznosei z tytubu dochoddw budzetowych — podatki i oplaty lokalne
221d/2 - Naleznodei z tytutu dochodow budzetowych — pozostate dochody
221d/3 - Naleznosci z tytuu dochoddw budizetowych — dochody zlecone

22 lods - Naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych — odpisy aktualizujgee naleinoser
221 vat - Naleznodei z tytutu dochodéw budzetowych — podatek VAT

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

2222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych — zadania zlecone

223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych

223u - Rozliczenie wydatkéw budzetowych — édrodki z UE

223n - Rozliczenie wydatkéw budzetowych - wydatki niewygasajgee

224 — Rozliczenic dotacii budzetowych oraz platnosci z budzetu érodkow europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

225u — Rozrachunki z budzetami — srodki z UE

225v — Rozrachunki z budzetami — podatek VAT

225vc - Rozrachunki z budzetami — podatek VAT centralizacja

225vd - Rozrachunki z budzetami — deklaracja

225vde - Rozrachunki z budZzetami — deklaracja scentralizowana

226 - Diugoterminowe naleznosci

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

229u — Pozostale rozrachunki publicznoprawne — srodki z UR

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

231u— Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — srodki z UE

234 . Pozostale rozrachunki z pracownikami



240 - Pozostate rozrachunki

240n — Pozostate rozrachunki — rozliczenie niedoborow 1 nadwyzek
240p - Pozostate rozrachunki - PFRON

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 - Materialy

Zespo! 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

400u - Amortyzacja — srodki z UE

401 - Zuzycie materiatéw 1 energii

402 — Uslugt obee

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

404u - Wynagrodzenia — $rodki z UE

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
405u — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadezenia - srodki z UE
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne éwiadezenia finansowane z budzetu

411 - Pozostale obcigzema

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktdw i koszt ich wytworzenia

720 — Przychody z tytulu dochoddw budzetowych

7200ds - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — odpisy aktualizujgce naleznosci
750 -~ Przychody finansowe

750u —~ Przychody finansowe — Srodki z UE

751- Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne



Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 ~ Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz érodki z budzetu na
Inwestycje

810u — Dotacje budzetowe, ptatnosei z budzetu drodkéw curopejskich oraz srodki z budzetu
na Inwestycje - srodki z UE

840 ~ Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Soejainych

860 — Wynik Finansowy

900 — Konto techniczne

976 — Wzajenme rozliczenia migdzy jednostkami

977 - Podatek VAT — rozliczenia projektow z UE

978u — Wklad whasny niepieniginy do projektow unijnych

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981- Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

998 — Zaangazowante wydatkdéw budzetowych roku biezacego

998u - Zaangazowanie wydatkow budizetowych roku biezgcego — srodki z UE

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

999u — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat — érodki z UE



Opis funkcjonowania kont:

gotowych drodkow trwatyeh pochodzgeych
z zakupu, w korespondencji z kontami: 080,
101 130, 201,

- przychody $rodkow trwalych
pochodzaeych  ze  drodkow  trwalych
w budowie, w korespondencii z kontem
080,

- wartos¢ ulepszen zwickszajgeych wartosé

poczgtkows srodkow trwatych,
w korespondencjt z kontem 080,
- preychody  drodkdw  trwalych  nowo

ujawnionych, w korespondencji z kontem
240,

- nicodplatne przyjecie drodkow trwalych,
w korespondeneji z kontem 800,

- zwigkszenie  wartodel  poczatkowe]
srodkdw  trwatych  dokonywane  wskutek
aktuahizacjl ich wyceny, w korespondenciji z
kontem 800.

Symbol Podzial analityczny
konta Nazwa konta konta
011 Sredki trwate Grupa $rodka trwalego
Przyjete zasady klasyfikacjt zdarzen Dzial
Konto O sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen Instviucis
- T SR S " ; , o | Anstyiucia
i zmmgjszen warlosci poczatkowe] srodkow trwalych
ewrgzanych 7 wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore
sa umarzane w czasie wedhig stawek amortyzacyjnych
wynikajgeych z zasad przyvietych przez jednostke,
Nie podlegaja ujgciv na koncie 011 srodki trwale
ewidencjonowane na koneie 013.
Na koncie 011 "Srodki trwale” ujmuje s1e w
szezegolnosei:
Wn Ma
- przychody  nowych  lub  uzywanych | - wycolanie drodkdw trwalych z uZzywania na

skutek ich fikwidacjt (z powodu zniszezenia
lub zuzycia), sprzedazy Jub nicodplatnego
przekazania, w korespondenciji z kontem 071
(wartoé¢ dotychezasowego umorzenia) i 800
(warlosc netto),

- ujawnione medobory édrodkdéw  trwatych,
w korespondencii z kontern 240,

- zmnigjszenie wartodel poczatkowe] Srodkow
trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyeeny, w korespondencit z kontem 8§00,

Uwagi

poczagtkowey.

Konto 011 moze wykazywad saldo Wn, oznaczajace stan srodkow trwalych w wartodcei

011 Srodki trwale — érodki z UE

Zasady Klasyfikacii zdarzen na koncie 0H1u omaz
ujmowania ich w korespondenc|i z poszezegolnymi
kontami sg takie same jak w przypadku konta 011 z tym
ze dotyczg srodkow z Unit Buropejskiej.

Na koncie 011u operacje na kontach uymuje sig
analogicznie jak na koncie 011 w korespondenc)i

Grupa srodka trwalego
Dzial
Podmiot wykonujgey

Zadanie




strona Ma:071u, 240u, 800u

z kontami: strona Wi 680u, 101y, 130uw, 201u, 800;

013 Pozostale Srodki trwale

Przyjgte zasady klasyfikac)i zdarzen

Miejsce uzytkowania
ST
Dziat

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i wmniejszen wartosci poczatkowe] drodkow trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnodcel jednostki, ktore
podlegaja umorzeniu fub amortyzacji w peinej wartosei

szezegiInogei:

w miesigeu wydania do uzywania.
Na koncie 013 "Pozostale $rodki trwale” ujmuje sig w

Wn

Ma

- pozostale drodki trwale przyjete do

uzywania z  zakupu  lub  inwestycji
(srodkéw  trwatych  w  budowie),

w korespondencji z kontami: 080, 130,
201,

- wycofanie pozostalych $rodkéw trwalych
v uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodplatego przekazania,
w korespondencii z kontem 072,

- ujawnione niedobory pozostatych Srodkdw

-

decyzji

i ps6b,

- nieodptatne  otrzymanie
pozostalych érodkow trwalych:

zakiaddw budzetowych na  podstawie

w korespondencji z kontem 072,

uzywanych
od jednostek i samorzadowych | z kontem 072,
wiagciwego Organuy,

darowizny od innych jednosick
w korespondenciji z kontem 760,

- nadwyzki  pozostatych  érodkéw | trwalych  w  uzywaniu, w korespondencji
trwatych w uzywaniu, w korespondencji | z kontem 240,
z kontem 240, - rtozchéd  pozostatych drodkow  trwalych

w zwigzku z wylgezeniem ch z ewidencji
ilodciowo-wartosciowej,

w  korespondencji

Uwagi

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, kitére wyraza wartosé
znajdujacych sie w uzywaniu w wartodcl poczgtkowe].

$rodkow  trwalych

013u

Pozostale srodki trwale — $rodki z UE

Zasady klasyfikacj zdarzen na koncte 013u oraz
ujmowania ich w korespondencji z poszezegdinymi
kontami sy takie same jak w przypadku konta 013 z tym
e dotyczg $rodkdw z Unii Evropejskie).

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

7 kontami: strona Wn: 080u, 130uw, 201u, 240u 072y,
strona Ma:072u, 240u,

Dziat

Podmiot wykonujgcy

020

Wartoscl niemateriaine i prawne

Przyjete zasady klasytikacji zdarzen
Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmnigjszetr  wartodci  poczatkowej  wartode
niematerialnych i prawnych.
Na koncie 020 "Wartosci niematerialne 1 prawne” ujmuje
sie w szezegolnosel:

“Tytut WNiP

Wn l

Ma




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

- nicodplatne przyjecie wartosci
niematerialnyeh 1 prawnyceh (umarzanych w
crasie) otrzymanych na podstawie decyzj
wiladciwego  organu, przyjmowanych do
ewidencji w wartosct okreslone} w decyzji:

. wartasé dolychozasowego umorzenia,
w korespondencji z kontem 071/1,

. wartosd nisumorzona,
w korespondencji z kontem 800,

- darowizny  wartodci  niematerialnych
i prawnych (umarzanych jednorazowo w
miesigeu przyjecia ich do uzytkowania} od
innych jednostek, w korespondencji z kontem
760,

- przyjecie
1 prawnych w

wartodci  nicmaterialnych
wyniku  zakoficzonej

- rozchdd wartodei niematerialnych | prawnych
(umarzanych w czasie):

. warto$¢  dotychezasowepo umorzeniy,
w korespondencji z kontem 071/1,

. warto$¢ nieumorzona, w korespondencii
z kontem 800,

- rozchdd wartodei niematerialnych i prawnych

(umarzanych  jednorazowo  w miesigeu
przyjecia ich do uzytkowania),
w korespondencji z kontem 072,

Uwagi

i prawnyeh w wartodei poczatkowey.

Konto 020 moie wykazywaé saldo Wn, kitore oznacza stan wartosci niematerialnych

02tu

Wartosci niematerialne i prawne -~ Srodki z UE

Zasady klasytikacji zdarzen na koncie 020u oraz,
ujmowania ich w korespondencji z poszezegdlnymi
kontami sg takic same juk w przypadku konta 020 z tym
ze dotyczg srodkow z Unn Europejskie.

Na koncie 020u operacje na kontach ujmuje sig
analogicznie jak na koncie 013 w korespondencii

z kontami: strona Wn: 101y, 130uw, 201y, 080u, 800,
760; strona Ma: 0724, 800.

Tytul WNIP

030

Mugoterminowe aktywa finansowe
Przyjete zasady klasyfikacii zdarzen

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych
aktywow finansowych, a w szezegdlnogen

- akegji i innych  diugoterminowych  papierdw
wartosciowych o terminie wykupu dluzszym niz rok,

Na koncie 030 "Dlugoterminowe akiywa finansowe”
ujmiije sie w szezegolnosci:

Wn

Ma

- zakup
wartofciowych 2z
w korespondencyi z kontem |30,
- objgcie udzialéw za aporty rzeczowe,
w korespondencji z konlem 800,

papierow
pienigzne,

dhigoterminowych
srodki cent  nabycia

2 kontem 751,

. rozehdd sprzedanych udzialow 1 akeji wedlug
(zakupu),

w  korespondencii

LUiwagi

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace warto$¢ dhugoterminowych akiywow
finansowych.

071

Umorzenie érodkow trwalych

Grupa srodka trwalego




Konto 071 stuzy do ewidencii
poczgtkowe]  drodkéw

przez jednostke.

z kontem 400.

W szczepolnosei:

Przyijete ﬂisady klasyfikacji zdarzen

trwalych,
umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji

Na koncie 071 "Umorzenie drodkow trwatych" ujmuje sie

Dziat
zmnigjszen  warlosel
ktore  podlegaja

““““““““ Wn

Ma

- wyksiggowanie  wartodel  umorzenia
érodkow trwalych wycofanych z eksploatacji
na skutek: likwidacji z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania, w korespondencji z kontem 011,

- zmnigjszenia  umorzenia  wartoscl
poczatkowe]  Srodkéw  trwalych  wskutek
akiuahzacji  wartosct  Srodkdéw  trwatych,
w korespondencyi z kontem 800.

- naliczone za okres umorzenie  Srodkdw
trwalych, w korespondencijt z kontem 400,

. dotychczasowe umorzenie otrzymanych
nieodplatnie na podstawie decyzyi wlasciwego
organy;

. érodkow trwalych, w korespondencji
7 kontem 011,

- zwiekszenia umorzenia wartodcel poczgtkowe;
érodkow  trwalych  wskutek  aktualizacii

wartoder §rodkow trwalych, w korespondencii
z kontem 800,

Uwagi

ar—y

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, kibre wyraza stan umorzenia wartosel $rodkow

trwatych,

071/1

Umorzenie wartodci niematerialnych i prawnych

Grupa $rodka trwalego

Dziat

Konto 071 sluzy do ewidencji zmnigjszen wartosci
poczatkowe]j wartodci niematerialnych 1 prawnych, kidre
podlegajy umorzeniu wedlug stawek amorlyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji

z kontem 400.

Na koncie 071 "Umorzenie wartosci niematerialnych i
prawnych” ujmuje sie w szezegolnosei:

Wn

Ma

- wyksiegowanie  wartoscl  umoerzenia
rozchodowanych wartodel  niematerialnych
i prawnych, w korespondencji z kontem 020,

1

naliczone za okres umorzenie wartodcl
niematerialnych i prawnych, w korespondenc)i
z kontem 400,

- dotychczasowe  umorzenie  otrzymanych
nicodplatnie na podstawie decyzji wiadciwego
organu:

. wartodel niematerialnych i prawnych,
w korespondencji z kontem 020,

Uwagi

Konto 071/1
niematerialnych i prawnych,

moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartode

072
niematerialnych i prawnych

Konto 072 stuzy do ewidenci

Umeorzenia pozostatych $rodkow trwalych i wartosei
Przyjete zasady klasylikac)i zdarzen

poczatkowe] §rodkdw trwalych, wartosci niematerialnych

zmniejszen  wartosci




i prawnych, podlegajacych umorzeniu  jednorazowo
w pelnej wartosci, w miesigeu wydania ich do uzywania.
Na koncie 072 "Umorzenie pozostatych érodkow
trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych” ujmuje

sie w szezegodinoscn:

Wn

Ma

- wyksiggowanie dotychezasowego
umorzenia  pozostalych drodkow  trwalych
oraz warlo$ei niematenalnych 1 prawnych
rozchodowanych z tytubu:

. ltkwidacii, sprzedazy, nicodplatnego
przekazania lub wylgczenia z  ewidengi

ksiegowe)

w korespondencji z kontem 013 tub 020,
. niedoboru lub szkody,
w korespondencii z kontem 240,

ilosciowo-wartodciowej,

- odpisy wmorzeniowe naliczone od nowych,
wydanych do uzywania pozostatych §rodkow
trwatych  oraz  wartoscl  niematerialnych
i prawnych, stuzacych dzialalnosci operacyjne,
w korespondencji z kontem 401,

- odpisy  umorzeniowe naliczone  od
wjawnionych nadwyzek pozostatych srodkow
trwatych  oraz  wartoéci  niematertainych
i prawnych, w korespondencjt z kontem 401,

- odpisy  umorzeniowe doltyczgee nowyceh
pozostalych érodkow trwalych oraz wartosed
niematerialnych 1 prawnych otrzymanych
nieodplatnie, w korespondencii z kontem 401,

- dotychczasowe  umorzenie  pozostalych
drodkdow trwalych oraz warlosei
niematerialnych i prawnych otrzymanycelt na
podstawie decyzji administracyjngj od nnej
jednostki, w korespondencji z kontem 013 lub

020.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywad saldo Ma, kiére wyraza umorzenie wartosci poczgtkowej
w uzywaniu $rodkow trwalych | wartodcl niematerialnych 1 prawnych,

bedgeych

0724

Umorzenia pozostalych srodkéw trwatych i wartosci
niemateriainych i prawnych - érodki z UE

Zasady klasyfikacji zdarzen na koncie 072u oraz
upmowania ich w korespondencji 2 poszezegolnymi
kontami sg takie same jak w przypadku kont 072 z tym
ze dotyczg srodkow z Unii Buropejskie).

Na koneie 072u operacje na kontach ujmuje sig
analogicznie jak na koncte 072 w korespondencii

z kontami: strona Wn: 013w, 020u, 240u; strona
Ma:013u, 020u, 4010,

Podmiot wykonujacy

080

Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Przyjete zasady kasylikacjt zdarzen

Konto 080 stuzy do ewideneji kosztow §rodkédw trwalych
w  budowie oraz do rozliczenia kosztow édrodkow

Dziat
Rozdzial

Paragraf wydatkow

. . . . Zadanie
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na koncie 080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)
ujmuje ste w szczegolinosei:
Wn Ma

- poniesione  koszty dotyczgee  drodkéw - przyjecie do uzywania srodkow trwalych,
w  budowie realizowane przez w korespondencii z kontami: 011, 013, 020,

trwalych




obeych wykonawedw jak 1 we wilasnym | rozliczenie kosztéw ulepszenia  drodkow
imieniv, w korespondencji z kontami: 101, {trwatych, w korespondencji z kontem 011,

130, 201, - wartodd  sprzedanych 1 nieodplatnie
- poniesione koszty dotyczace przekazanych |przekazanych srodkéw trwalych w budowie,
do montazu, lecz jeszeze nieoddanych jw korespondenc)i z kontem 800,

srodkéw  trwalych, w  korespondencji - odpisanie kosztow inwestycji zaniechanej fubs
z kontami: 130, 101, 201, niepedjetej, w korespondencji z kontem 800,

- nieodplatne otrzymanie §rodkéw trwalych - niedobory 1 szkody w srodkach trwalych
w budowie, w korespondencii z kontem 800, |w budowie, w korespondencji z kontem 240,

- rdwnowartosé nieodplatnych swiadezen na
rzecz. realizowanych inwestycji W
korespondenci z kontem 8§00,

- poniesione koszly na ulepszenie, czyli
przebudowg,  rozbudowg,  rekonstrukejg,
adaptacj¢ lub modernizacje, kiore powodujg
rwickszenie  wartodel  uZzytkowe)  srodka
trwalego, w korespondencji z koniem 130,
201,

- rownowartos¢  pierwoinie  odpisane],
a nastepnie  wznowione]  inwestycii,
w korespondencyi z kontem 800,

Uwagi

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty srodkow trwatych w budowie.
080u Srodki trwale w budowie (inwestycje) — §rodki z UE Dzial

Zasady klasyfikacii zdarzeni na koncie 080u oraz Rozdziat
ujmowania ich w korespondenci z poszezegblnymi
kontami sg takie same jak w przypadku konta 080 z tym
ze dotyczg érodkdw z Unii Europe]skic;. Zadanie
Na koncie 080u operacie na kontach upmuje sig
snalogicznie jak na koncie 080 w korespondenci

7 kontami: strona Wn: 101w, 130uw, 201y, 800; strona
Ma:011u,013u, 020u, 80O,

Paragraf wydatkow

1M Kasa

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 101 stuzy do ewidencjt gotéwki znajdujacej sig
w kasie jednostkt.
Na koncie 101 "Kasa" wjmuje si¢ w szczegolnosch:

Wn Ma
- przyjgcie gotdwki do kasy pobrangj - odprowadzenie na rachunek bankowy
z banku, w korespondencii z kontem 141 lub igotowki przyjetej do kasy z tytuln wplat,
30, 130d, 130n, 135, 139, 139p. w korespondencji 2z kontem 141,

- wplaty do kasy naleznodei ujgtych na | zaplata gotdwky zobowigzan wymikajacych
kontach rozrachunkowych (przypisanych), [z faktur lub rachunkdw nieujetych na kontach
w korespondencji z kontami: 201, 221d/1, rowrachunkéw, w korespondencji z kontami:

221d/2, 231, 234, 240, 240p. 011, 013, 080 konta zespotu "4", 851,
- wplaty do kasy przychodow - wyplaty z tytulu pokrycia zobowigzafi ujgtych
nieprzypisanych na kontach ina kontach rozrachunkow, w korespondencji

rozrachunkowych, w korespondencji jz kontami: 201, 234, 240,
z kontami: 720, 750, 760, - wyplata w gotéwee wynagrodzen i zaliczek




- wplaty sum depozytowych oraz sum na
zlecenie, w korespondeneji z kontem 240,
nadwyzki kasowe, w korespondencji
z kontem 240,

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

- wplaty naleznodci z tytulu niedoborow
i szkod, w korespondenc)i z kontem 240,

- wplaty z tytulu zwrotu pozyczek z ZF $S dia
pracownikéw i innych osdb (np. emerytow),
w korespondencil z kontem 234 [ub 240,

na wynagrodzenia, w korespondencii z kontem
231,
- wyplata  zaliczek  do  rozhiczenia,
w korespondencji z kontem 234,

- wyplata zasitkow pokrywanych przez ZUS,
w korespondencii z kontem 231,

- wyplatg gotowkg pozyczek z ZESS dla
pracownikow 1 innych oséb (np., emerytow),
w korespondencji z kontem 234 tub 240,

- wyplaty sum  depozytowych 1 sum
rlecenie, w korespondencji z kontem 240,

N

w korespondencii z kontem 223,

- zwrot frodkéw budzetowych pobranych do
kasy, a niewykaorzystanych, w korespondencji
7 kontem 101, 141,

- sumy zwrdcone na rachunck wydatkow

budzetowych w  roku ich dokonania,
a dotyczgeych:
. naleznosci  ujgtych  na  kontach

rozrachunkow, w korespondencji z kontami:
201,225,229, 231, 234, 240,

- darowizna pienigzna na rzecz jednostki, | niedobory kasowe, w  korespondencji

w korespondencji z kontem 760, 7 kontem 240,

 Uwagi
Konta 101 moze wykazywad saldo Wn, oznaczajace stan gotdwki w kasie.
101u Kasa —~srodkiz UE
Zasady klasyfikacji zdarzen na koneie 101w oraz
ujmowania ich w korespondencji 2 poszezegolnymi
kontami sy takie same jak w przypadku konta 101 z tym
ze dotyezg srodkdw z Unii Europejskiej.
Na koncie 101u operacje na kontach upmuje sig
analogicznie jak na koneie 101 w korespondencji
7 kontami: strona W 141u, [30uw, 130ud, 201y, strona
Ma: 141y, 011, §13u, 080u, konta zespolu 4 z ,,u”,
201y,
130 Rachunek biezacy jednostki - wydatki Dzial
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rozdziat
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu érodkow pieniganych | Paragraf wydatkow
Oraz L)ﬁ?['otowv na'rzi.t':hurmu bmwlquyp‘n z tytutu wydatkow Rodzaj 2adania
budzetowych objetych planem finansowym.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosei | Zadanic
obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow i korekt
wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Na koncie 130 "Rachunek biezgey jednostki - wydatki”
“““““ ujmuje sie w szezegdinodel:

- Wn Ma ]
- wplywy srodkow budzetowych | $rodki pobrane do kasy na realizacjg
otrzymanych z budzetu js.t. na realizacj¢ wydatkdw budzetowych, w korespondencii
wydatkow budzetowych jednostki, z kontem 101, 141,

- przelewy z tytulu zaplaty zobowiazan ujgtych
na kontach rozrachunkowych, dotyczacych
dzialalnodei  biezgee} 1 inwestycyjne],
w  korespondencji z wladciwymi kontami
zespotu "2",

- przelewy réwnowartosei naliczonych odpisow
na ZFSS, w korespondencji z kantem 405,
przekazanie dotacji budzetowych,
w korespondencji z kontem 224,

- oplaty za ustugi bankowe, w korespondencji




z kontami: 401-405, 409-411

w korespondencii z kontem 224,

. zZmniejszenia uprzednio [z kontem 402,
zaksigpowanych kosztow, w korespondencit |- przelewy z (ytuu podatkdéw 1 opial

- zwroly dotacji budzetowych w roku, w korespondencii z kontem 403
W kiorym zostaty pizekazane, |- wplaty, skladki i optaty na rzecz innych

]

dotyczacych biezacej duiatalnodei jednostki

jednostek, zwinzkow, stowarzyszen
w korespondencji z kontem 411

. zaplata odsetek za 2zwlokg w  zaplucie
zobowigzan, w korespondencji z odpowiednim
kontem zespotu "2" lub bezposrednio z kontem
751,

. zaplaty kar, grzywien, odszkodowan
i kosztow sadowych, w  korespondencyi
2 odpowiednim kontem zespolu "2" lub
bezposrednio z kontem 761,

- pomylkowe obcigzenia bankowe,
w korespondencji z kontem 240,

- zwrot $rodkow niewykorzystanych w danym
roku na wydatki budzetowe do budzett js.t,
w korespondencji z kontem 223.

Pwagi

roku, w korespondencji z kontem 223,

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

pienigznych oraz obrotow na

finansowym.

ujmuje sie w szezegdlnodel;

130d | Rachunek biczacy jednostki - dochody Dzial
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rozdzial

Konto 130d stuzy do ewidencji standw Srodkow Paragraf dochodow
z tytulu dochodéw budzetowych objgtych planem

Na koncie 130d obowiazuje zachowanie zasady czystosci
obrotow, co oznacza, ze do blednych zapisow i korekt
wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na koncie 130d "Rachunek biezaey jednostki - dochody”

rachunku bankowym | , . . i
Rodzaj zadania

Zadanie

Wn

Ma

. wplaty z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, wplywy z tytutu podatkow i
oplat w korespondencji z kontami 101, 141,
221d/1, 221d/2, 750, 760

- okresowe  przelewy  zrealizowanych
dochodéw budzetowych odprowadzanych na
rachunek  biezacy  budzetu  samorzadu
terytoriainego w korespondencji z kontem 222,
- zwroty nadptat w dochodach budzetowych,
zwroty nadplat w podatkach w korespondencji
v kontem 221d/1, 221d/2,

. okresowe przeksiegowanie réwnowartosci
dochodéw  budzetowych w  korespondencii
7 kontem 800,

Uwagi

_ Konto 130d moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodow




jednostki nieprzekazanych na rachunek budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego,

130db | Rachunek biezgcy jednostki — dochody budzetu gminy | Dzial
Przyjcte zasady klasyfikacji zdarzef Rozdzial
Konto 130db stuzy ewidencji rozliczenia zrealizowanych Paragraf dochodé
rag | iy 4 e ) aragraf dochoddw
przez jednostke dochodow budzetowych wptaconych
bezposrednio do budzetu jst, Rodzaj zadania
Na koncie 130db na stronic Wn ujmuje sig -
. "y Ny . L, . Zadane
rownowartodé dochodow (subwencie, dotacie, srodki z
UE) w korespondencii z kontem720, na stronie Ma
roczne przeniesienie zrealizowanych dochodow
budzetowych na podstawie sprawozdania budzetowego,
w korespondencii z kontem 800.
| Konto 130db nie wykazuje salda na dzien 31.12,
130n Rachunek biezacy jednostki - wydatki niewygassjgee | Dzial
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzef Rozdzial
.lfionm 130n sluzy LIC)re\ﬁtrtdf:zau)l ()}??I‘EIC_]! plfmn;.r_cnycl*:‘n‘a Paragraf wydatkGw
rachunku bankowym $rodkow na niewygasajgce wydatki,
Na koncie 130n obowiazuje zachowanie zasady czystoéci | Rodzaj zadania
obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow i korekt Zadanie
wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. :
Na koncie 130n operacje na kontach ujmuje sig
analogicznie jak na koncie 130 z tym, ze wplyw i zwrot
érodlcdw budzetowych w korespondenc]i z kontem 223n.
130uw | Rachunek bieZgcy jednostki — wydatki, $rodki na Dziat
realizacje progmmfnw Dpﬁl‘u(lty‘]?llyclll. . Rozdzial
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzef
Konto 130uw stuzy do ewidencji operacji pienigznych na | Paragraf wydatkow
rachunku bankowym $rodkow realizowanych w ramach . .
e L . . ... | Rodzaj zadania
projektdw finansowanych ze $rodkdw Unii Europejskiej.
Na koncie 130uw obowigzuje zachowanie zasady | Zadanie
czystodci obrotdéw, co oznacza, e do blednych zapisow Podmiot -
. ‘ o N - odmiot wykonujacy
i korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczay zapts
ujemny.
Na koncie 130uw operacje na kontach ujmuje sig
analogicznie jak na koncie 130 w korespondenc)i
7 kontami: strona W 101y, 141y, 011y, 201w, 2254,
2294, 234u, 401y, 402y, 404u, 405u: strona Ma: 101,
1414, 201y, 225u, 229, )
130dv | Rachunek biezacy jednostki — dochody podatek VAT | Dziat
Rozdzial

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 130dv stuzy do ewidencii operacji pienigznych na
rachunku bankowym z tytutu dochoddw budZetu panstwa
----- podatek VAT
Na koncie 130dv obowigzuje zachowanic zasady
czystodci obroldw, co oznacza, ze do blednych zapisow
i korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.
Na koncie 130dv "Rachunek biezgey jednostki — dochody
podatek VAT" ujmuje sie w szezegdlnogei:

Paragraft dochoddw
Rodza) zadama
Zadanie

Okres rozliczeniowy




Wn Ma
- wplaty z tytuhu zrealizowanych dochodow |- przeksiegowanic podatku VAT ujglego
hudzetu panstwa — podatek VAT w W fakturach  dolyczacych  dochoddw
korespondencit z kontem 221vat wphacanych na dochody budzetowe

7 kontem 225vd,

( na podstawie deklaracji) w korespondencji

1 30edve.

Uwagf

Konto 130dv moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodow
jednostki nieprzeniesionych na podstawie deklaracji na konto scentralizowanego VAT-U

130dve

Rachunek biezacy jednostki — dochody podatek VAT
scentralizowany

Przyjete zasady klasytikacji zdarzen
Konto 130dve sthuzy do ewidencii operacji pieniginych
na rachunku bankowym dotyczacym scentralizowanego
podatku VAT,
Na koncie 130dve obowigzuje zachowanie zasady
czystodel obrotdw, co oznacza, ze do blgdnych zapisow
i korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujenmy.
Na koncie 130dve "Rachunek biezgey jednostki —
dochody podatek VAT scentralizowany” ujmuje sig w
szezegdlnoser:

Wn

Ma

225ve

- wplaty jednostek organizacyjnych 2 tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetu panstwa

z kontem 225vde,

- odprowadzenie podatku VAT przekazanego
przez jednostki organizacyjne na rachunck
— podatek VAT w korespondencii z kontem  \Urzgdu  Skarbowego  w korespondencii

Uwagi

Konto 130dve moze wykazywaé saldo W, ktére oznacza stan zrealizowanych dochoddw
jednostki dotyczacych podatku VAT nieprzekazanych do Urzedu Skarbowego.

135

Rachunek srodkow funduszy specjainego
przeznaczenia

Przyjete zasady klasyfikacyi zdarzen
Konto 135 stuzy do ewidencji drodkéw  funduszy
specjalnego  przeznaczenia, a w  sZezegdlnoscl
zakladowego funduszu $wiadezei socjalnych.
Na koncie 135 "Rachunek $rodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia” ujmuje si¢ w szczegolnosei:

Podmiot wykonujgey

Wn

Ma

- wplyw rdwnowartodei odpisu na ZFSS,
w korespondencii z kontem 831,

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

t

i

podiecie gotdwki do kasy na wyplaty,
w korespondenc)i z kontem 141,

przelewy »z tytulu zaplaty zobowigzai,
dotyczgeych wydatkow zwigzanych z ZFSS,
- oprocentowanie $rodkéw na rachunku jujgtych  na kontach  rozrachunkowych,
hankowym ZFSS,  w  korespondencji [w  korespondencji
z kontem 851, zespotu "2",

- wplyw srodkéw z tytutu splat pozyczek

przelewy z tytulu udzielonych pozyeczek
'z 7F8S wraz z naleznymi odsetkami, jz _ ZFSS na

z  wiagciwymi kontami

cele mieszkaniowe,




Liwagi

Konto 135 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan érodkdéw pienieznych na rachunku
bankowym ZFSS.,

139

Inne rachunki bankowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 139 stuzy do ewidencit operacjt dolyczacych
srodkow  pienigznych  wydzielonych  na  innych
rachunkach niz  rachunki bieZzgee 1 specjalnego
PYZEZNAcZenia.
Na koneie 139 dokonuje sig ksiggowan wylgcznie na
podstawie dokumentéw bankowyeh, w zwigzku 2 czym
must zachodzi¢ pelna zgodnodd zapisdow konta 139
miedzy ksiggowosiciy jednostki, a ksiegowoscig banku.
Na koneie 139 "Inne rachunki bankowe" ujmuje sie
w szezegoinodel:

Rachunek bankowy
Tytul rozrachunku

pozostatego

Wn

Ma

- wplyw
w korespondencii z kontem 101, 141, z kontem 101, 141,

- wplyw drodkéw z tytulu sum na zlecenie, |- zwroty Srodkow z
w korespondencji z kontem 240,
- wplyw  drodkéw  z  tytulu  sum | zwroty $rodkéw z tytulu sum depozytowych,
depozytowych:  wadiow,  zabezpieczenia lw korespondencii z kontem 240,

nalezytego  wykonania  umowy, kaucji, |- koszty prowadzenia rachunkéw bankowych
w korespondencii z kontem 240, obcigzajgee  sumy
- oprocentowanie  srodkow  od  sum [depozytowe, w korespondencii z kontem 240,
depozytowyeh 1 sum  na  zlecenie, | uznania z tytuu omylek i blgdow bankowych
w korespondenci z kontem 240, oraz ich korekt, w korespondencji z kontem
- obcigzenia z tytulu omylek 1 bledow [240.
bankowych oraz ich korekt,
- w korespondencji z kontem 240,

srodkéw  pienigznych 2z kasy, |- podjgcie gotéwki do kasy, w korespondencii

tyitu sum na zlecenie,

w korespondencii z kontem 240,

na  zlecemie 1 sumy

Uwagi

Konto 139 moze wykazywad saldo Wn, oznaczajace stan Srodkdw pienieznych znajdujgcych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

139/1

Inne rachunki bankowe — lokaty

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konte 139/1 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych
srodkOw  pienigznych  wydzielonych  na  innych
rachunkach niz  rachunki bieZace 1 specjalnego
przeznaczenia zdeponowanych na  oprocentowanych
rachunkach bankowych - lokaty.
Na koncie 139/1 dokonuje si¢ ksiegowan wylgcznie na
podstawic dokumentdw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodnodé zapisow konta 139/1
migdzy ksiggowodciy jednostki, a ksiggowodeia banku.
Przelew
Na koncie [39/1 operacje na kontach ujmuje sie
w korespondencji z kontem 139 i 240, odpowiednio po
stronie Wn i Ma w zaleznodei od treéci operacji opisanej
przy koncie 139

Tytut rozrachunku
pozostalego

Lokata




139p Inne rachunki bankowe — PFRON, mlodociani Dziat

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rozdziaf
Konto 139p stuzy do ewidencji operacji dotyczacych
srodkodw  pienieznych  wydzielonyeh  na  innych
rachunkach niz rachunki biezace | specjalnego | Paragraf dochodow
przeznaczenia  dotyczgeych  realizacji  programow
finansowanych z innych Zrodet.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na
podstawie dokumentdw bankowych, w zwigzku 2 czym
musi zachodzi¢ pelna zgodnodé zapiséw komta 139
miedzy kstegowoscia jednostki, a ksiggowoscig banku.
Na koncie 139p operacje na kontach ujmuje sig
w korespondencji z kontem 139p i 240, odpowiednio po
stronie Wn | Ma w zaleznodci od tregei operacji opisane]
przy koncie 139

Paragraf wydatkow

Rodzaj zadania

141 Srodki pieni¢zne w drodze

141k Prayjete zasady klasyfikac) zdarzen
Konto 141 stuzy do ewidencyi érodkow pienigznych
w drodze. Konto 141k stuzy do ewidenc)i srodkdw
pienieznych w drodze wplaconych za pomocg karty
platmiczej. Na koncie 141 "Srodki pienigzne w drodze”
uimuje sie w gzezegoinoscei:

Wn Ma

- grodki pienigzne w drodze (wyplaty z kasy - wplyw érodkow pienigznych w  drodze '
i przelewy migdzy rachunkami bankowymi), |(wptata do kasy i przelewy migdzy rachunkami
w korespondencji z kontami: 101, 130, 130d, [pankowymi), w korespondencji z kontami 101,
135, 139, 139p. 130, 130d, 135, 139, 13%p
) — Uwagi

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan srodkéw pienigznych w drodze.
Zgodnie 7 przyjeta techniky ksiggowania w jednostce, srodki pienigzne w  drodze
w ewidencjonuje sig na biezgco.

El

i4lu | Srodki pienigzne w drodze — $rodkiz UE

Przyjete zasady klasyfikacj zdarzen
Konto 141u stuzy do ewidencji érodkdw pieniganych
w drodze na programy realizowane z dofinansowaniem
Unit BEuropejskie].
Na koncie 141u operacje na kontach ujmuje sig
analogicznie jak na koncle 141 w korespondengi
z kontami: strona Wn: 101w, 130uw; strona Ma: 101y,
[ 30uw,
201 Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami Kontrahent
Przyijgte zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen
krajowych 1 zagranicznych z tytulu dostaw, robét i ustug, | Data fakt/rachunku
w lym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug Dyial
oraz kaucj gwarancyjnych. ’
Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznodci jednostki | Rozdzial
zaliczanych do  dochodéw budzetowych, ktore sg
ufmowane na koneig 221,

Nr fakiury/rachunku

Paragraf wydatkdw




ujmuje sie w szezegdlnodei:

MNa koncie 201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"”

Termin zaplaty

Wn

Ma

- zaplata zobowiagzan za dostawy i uslugi,
w korespondencji z kontami: 101, 130, 135,
139,

- zmnigjszenie kwoty zobowigzania wobec
dostawey (np. z tytulu uznanej reklamacii,
korekty bledu lub udzielenia bonitikaty),
w korespondencji z kontami; 011, 013, 020,
080, wiadciwe konta zespolu "4", 851,

- odpisanie  zobowigzan przedawnionych
i umorzonych, zwigzanych z dziatalnoscig
finansowy, w korespondencji z kontem 750,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych
i umorzonych, zwigzanych z dziatalno$eiy
operacyjna, w korespondencji z kontem 760,
- odpisanie  zobowiazan  przedawnionych
i umorzonych, zwigzanych z dzialalnoscig
socjalng, w korespondencji z kontem 851,

- rownowartos¢ zabezpicczen nalezylego
wykonania umowy, kaucgji gwarancyjnych
potrgcanych przy zaplacie zobowigzania,
przelewanyeh z konta 130 na konto 139,

- zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub
ustug,
w korespondencii z kontami: 011, 013, 020,

rachunkéw  z  tythu  dostaw i

080, wlasciwe konta zespotu "4", 851,

- zobowiazania wobec dostawcow z tytulu
awigzanych
2 dziafabnodely operacyjng, w Korespondencii

wymagalnych odsetek

7 kontem 751,

- zobowiazania wobec dostawcdow z tyvtulu
wymagalnych kar i odszkodowan zwigzanych
eksploatacying,

7z dziatalnoscia
w korespondencii z kontem 761,

w korespondencii z kontem 240,

Uwagi

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen, a saldo Ma
oznacza stan zobowigzan,

201u Rozrachunki z dostawcami i edbiorcami ~Srodki z UE | Kontrahent
Konto 201u stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen | Nr faktury/rachunku
krajowych 1 zagranicznych z tytutu dostaw, tobot i uslug, | Data fakt/rachunku
w tym rownier zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug | Dziat
oraz  kaucji  gwarancyjnych w  zakresie zadai | Rozdzial
reaiizowanych z udziafem srodkow z Unii Europejskiej. | Paragral wydatkow
Na koncie 201 u operacje na kontach uymuje sie Podmiot wykonujacy
analogicznie jak na koncie 201 w korespondencji Termin zaptaty
z kontami: strona Wi 101y, 130uw, 080u, 011w, 013u,
240u, whasciwe konta zespotu 4 z literg ,,u” ; strona Ma:
011y, G413y, 080u,

221d/1 | Naleinosci z tytulu dochoddw budzetowych — podatki | Dzial
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rozdzial

Konto 221d/1 stuzy do ewidencii naleinosci jednostki
z tytulu dochodow budietowych, z tytulu podatkdw
i oplat Jokalnych.

Na koncie 221d/1 upmuje sie réwniez naleznosci z tytulu
podatkow pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy
z tego tytulu dokonywane bedg na koniec kazdego
kwartalu  na  podstawie  sprawozdan z  ewidenci
podatkowej (zaleglosci | nadplaty) urzeddw skarbowych.
Na koncie 221d/! "Naleznodcei z tytutu dochoddw
budzetowych" ujmuje sie w szczegoinosei:

Paragraft dochoddw
Rodzay zadania
Zadanie

Kontrahent




Wn

Ma

- przypis paleznogei z  tytulu  podatkow
stanowiycych dochody jednostki budZzetowey,
w korespondencii z kontem 720,

- przypis naleznodct z tytulu odsetek za

wplata naleznosci z tytulu przypisanych
dochodéw  budzetowych, w  korespondencii
z kontami 101 lub 1304,

- zmniejszenie (odpis) uprzednio praypisanych

zwioke w zaplacie naleznosei stanowigcych
dochody budzetowe,
z kontem 720,

- zwroty nadplat dochodéw budzetowych
nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do
zwroty, w korespondencji z kontem 1304,

naleznosel
w  korespondencji

dotyczgeych
budzetowych w korespondencji z kontem 720

dochodow

Uwagi

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochoddow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiagzan jednostki budzetowe] z tytulu nadplat
w tych dochodach.

221472

Naleznosci z tytulu dochoddéw budZzetowych —
pozostale dochody

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 221d/2 stuzy do ewidencji naleznoder jednostki
z tytetu imnych dochoddw budzetowyeh niz podatki, w
szezegolnosci: czynsze, dzierzawy, oplaty lokalne | inne
w miare realizacji dochodow.
Na koncie 221d/2 "Nalezno$ei z tytulu dochoddw

4

budzetowyeh" ujmuje sie w szezegdinodei:

Dziat

Rozdzial

Paragraf dochodow
Rodzaj zadania
Zadanie
Kontrahent

Termin zapiaty

Wn

Ma

- przypis naleznodci z tytulu dochoddw

- wptata naleznosci z  tytutu przypisanych
dochoddéw  budzetowych, w  korespondencji

budzetowych stanowigeych dochody
jednostki  budZetowej, w  korespondencii z kontami 101 lub 130d,

2 kontem 720,

- przypis naleznosci z tytulu odsetek za
zwioke w zaplacie naleznosci stanowigeych
dochody budzetowe,
z kontem 720,

- zwroty nadplat dochodéw budzetowych |z
nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do
zwroty, w korespondencii z kontem 130d,

- przeksiegowanie wymagancj w danym roku
naleznosci
(np. raty wymagalne w danym roku) w
korespondencji z kontem 226

naleznosci

w  korespondencyi
do
przesuniceiem

do krétkoterminowych

- zmnigjszenie (odpis) uprzednio przypisanych
dotyczgeych
budzetowych w korespondencji z kontem 720

- przeniesienie naleznosct krotkoterminowych
dfugoterminowych

dochoddw

(np. w
terminu

zwigzku
platnosct)

w korcspondencii z kontem 226.

Uwagi

Konto 221 moie wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$c z tytulu
dochodow budzetowych, a saldo Ma ~ stan zobowigzan jednostkt budzetowe) z tytulu nadplat
w tych dochodach.

221d/3

Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych — zadania
zlecone

Przyjete zasady klasyfikacii zdarzen
Konto 221d/3 stuzy do ewidencji naleznodci jednostki
z tytulu zadan zleconych innymi ustawami np. oplata za

Drziad

Rozdzial

Paragraf dochodow
Rodzaj zadanta
Zadanie

Kontrahent




Na koncie 221d/3 "Naleznogci z.tytu-l‘u dochodow
budzetowych” uyimuje sie w szezegdlnosci:

Wn

Ma

- przypis naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych
jednostki budzetowe) 1 budZzetu panstwa,
w korespondencii z kontem 720,

stanowiacych dochody

wplata naleznosci 2 tylulu przypisanych
dochodéw budzetowych, w  korespondencii
2 kontami 101 lub 1304,

221ods | Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych — Dziat
przypisane odsetki Rozdzial
Paragraf dochodow
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rodzaj naleznosel
Konte 2210d stuzy do ewidencji przypisanych odsetek za
zwloke w  zaplacie naleznodei  budietowych  w
korespondencii z kontem 7200d,
221vat | Naleinosci z tytulu doechoddw budzetowych — podatek | Dzial
VAT Rozdzial
Konto 221vat stuzy do rozrachunkéw wynikajacych z | Paragraf dochodow
tytulu dochoddéw za sprzedane ustugi na podstawie | Rodzaj zadania
wystawionych faktur, Zadanie
Na koncie 22 1vat operacje ujmuje sig Keontrahent
w korespondencii z kontami: strona Wn: 225v, ; strona Termin zaplaty
Ma; 130dv Okres rozliczeniowy
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasylikacji zdarzen
Konto 222 shuzy do ewidenc)i rozhiczenia zreahizowanych
przez jednostke dochodow budzetowych
Na koncie 222 "Rozhezenie dochodéw budzetowych”
wmuje sie w szezegdinosci:

Wn Ma
- przelew pobranych przez  jednostke |- roczne  przeniesienie  zrealizowanych
dochodow budzetowych na rachunek budzetu [dochodéw  budzetowych  na  podstawe

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

z komtem 800,

sprawozdania budZetowego, w korespondencyi

Uwagi

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

222

Rozlicz. dochodow budzetowych — zadania zlecone

Przyjete zasady klasyfikac)i zdarzen
Konto 222z stuzy do  ewidencji  rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke dochoddw budzetowych
zwigzanych z realizacja zadan zleconych
Operacje na koncte 222z dokonuje sig w korespondencji
z innymi kontami analogicznie do konta 222,

223

Rozliczenie wydatkdw budZetowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez jednostke wydatkow budzetowych,
Na koncie 223 "Rozliczenie wydatkow budzelowych”
ujmuje sig w szezegdinodei:




Wn

Ma

- rtoczne  przeniesienic na  podstawie
sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkow budzetowyeh, w korespondencji z
kontem 800,

- wplyw drodkow budzetowych otrzymany'gﬁ
z budzetu j.st. na  pokrycie wydatkow
jednostki, w korespondencji z kontem [30,

- zwrot na rachunek budzetu jst
niewykorzystanych do kofica roku rodkow
na wydatki budzetowe, w korespondencji
z kontem 130,

Uwagi

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu ).s.t.

223n Rozliczenie wydatkéw budzetowyeh — wydatki

niewygasajace

Konto 223n stuzy do ewidencji rozliczenia  przez

jednostkg  wydatkéw  budZetowych  realizowanych

2 wydzielonego rachunku wydatkéw niewygasajgeych.

Na koncie 223n operacic na kontach wjmuje sig

analogicznie jak na koncie 223 w korespondencji

i z kontami: strong Wn: 130n, 800, strona Ma: 130n

223u Rozliczenie wydatkéw budzetowych — $rodkiz UE Podmiot wykonujacy

Konto 223u stuzy do ewidencji rozliczenmia  przez

jednostkg  wydatkéw  budzetowych  w  ramach

wspoifinansowania programow i projektow

realizowanych ze srodkow europejskich,

Na koncie 223u operacje na kontach uymuje sie

analogicznie jak na koncie 223 w korespondencji

z kontami: strona Wn: 130uw, 800u; strona Ma: 130uw, ¢+ | )
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci Termin rozliczenia

7 budzetu §rodkdw europejskich
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Podmiol otrzymujacy

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ | Zadanie

dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.,

Na koncie 224 "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz

platnodel 2 budzetu srodkdw europejskich” uimuje sig

w szezegolnodel: )
Wn Ma

- warto$é dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, w korespondencji z kontem 130,
30uw.

- wartosé dotacyl uzpnanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,
21 0uw,

- rozliczone i przypisane do zwrotu dotacie,
w korespondencji z kontern 221d/2,

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

Uwagi

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ niewykorzystanych
i nierozliczonych dotacji lub wartoéé dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktdrym zostaty

przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow

budzetowych sa uwymowane na koncie 221d72,




Rozrachunki z budzetami

Przyjgte zasady klasyfkacji zdarzen
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami
a w szezegolnodelr z tytulu podatkéw 1 nadplat
w rozliczentach z budzetami,
Na koncie 225 "Rozrachunki z budzetami" ujmuje sig
w szezegolnoset

Urzad Skarbowy
Rodzaj pit

Dzial

Rozdzial

Paragraf wydatkow

Wn

Ma

- zaplatg zobowigzan wobec budzetdw

naliczone  zobowigzania  podatkowe,

z ytutu podatku  dochodowego od  osdb jobeigiajgee koszty lub fundusze

fizycznych w korespondencii z kontem 130,
- zaplatg

zobowiazan wobec budzetdéw - naliczony i potraco

z tytulu podatku dochodowego z ZFSS dochodowy od

w korespondency z kontem 133,

- naleznofei od budzetu z tytulu nadplat - wplyw naleznosci o
w podatku dochodowym od osob fizycznych, iw korespondencji z k

w korespondencji z kontem 231,

w korespondenci z kontami: 080, 403, 851,

ny w listach plac podatek
0sob fizycznych,

w korespondencii z kontem 231,

d budzetu z tytwhu nadplat,
ontem 130,

Uwagi

Konte 225 moze miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoder, a saldo Ma stan
zobawigzan wobec budzetow.

2254 Rozrachunki z budietami — §rodki z UE Urzad Skarbowy
Przyjete zasady klasyfikac)i zdarzen Rodzaj pit
Konto 2250 shuzy do  ewidengyi  rowrachunkow | Dzial
z budzetami, a w szezegdlnosci z tytulu podatkow | y
: . : ) o . Rozdzial
i nadplat w rozliczeniach z budzetami. Na koncie 225u
ewidencjonuje si¢ rozrachunki zwigzane z realizacja | Paragraf wydatkow
zadat  finansowanych  w ramach  programdw , .
- . . _— Podmiot wykonujacy
finansowanych ze drodkow europejskich.
Na koncie 225u operacje na kontach ujmuje si¢
analogicznie jak na koncie 225 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 130uw, 130up, 23 1u; strona Ma:
080w, 130uw, 231,
225v Rozrachunki z budzetami - podatek VAT Rodzaj budzetu

Przyjete zasady klasyfikacyi zdarzent

Konto  225v  stuzy do ewidencpi  rozrachunkow
# budzetanii z tytutu podatkdw VAT,

Na koncie 225v ujmuje sig nastgpujace operacje:

Strona Wn przeniesienie naleznego podatku VAT na
podstawie deklaracjt VAT w korespondencji z kontem
225vd

Strona Ma naliczony podatek VAT od spreedazy usiug
wynikajgey z wystawionych dla odbiorcow faktur ujmuje
sie w korespondencji z kontem 221 vat.

Jednostka

Okres rozliczeniowy




225ve

Rozrachunki z budietami — podatek VAT
scentralizowany

Przyjete zasady klasyfikac)i zdarzeh
Konto 225ve stuzy do ewidencyi  rozrachunkow
z budzetami z tytutu podatkdw VAT scentralizowanego.
Na koncie 225ve ujmuje sig nastgpujace operacje:
Strona Wn ujecie deklaracji czgstkowych jednostek w
korespondencji z kontermn 225 vde
Strona Ma wplaty z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetu panstwa - podatek VAT w korespondencji z
kontem [30dve

Raodzaj budzetu
Jednostka

Tytu} rozrachunku

225vd

Rozrachunki z budzetami — podatek VAT deklaracja

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 225vd  sluzy de ewidencji  rozrachunkow
z budzetami z tytutu podatkow VAT,
Na koncie 225vd ujimuje sie nastepujgce operacje:
Strona Ma przeniesienie naleznego podatku VAT na
podstawie deklaracji VAT w korespondencji 2 kontem
223w,
Strona Wn  przeksiegowanie podatku VAT ujgtego
w  fakiurach dotyczacych dochodéw  wplacanych na
dochody budzetowe (na podstawie deklaracji) w
korespondencil z kontem 103dv,

Rodzaj budZetu

Tytul rozrachunku

225vde

Rozrachunki z budzetami — podatek VAT deklaracja

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 225vd stuzy do ewidencii rozrachunkow
z budzetami z tytulu podatkow VAT,
Na koncie 225vde ujmuje sig nastgpujgce operacje:
Strona WN odprowadzenie podatkn VAT przekazanego
przez  jednostki  orgapnizacyjne  na  rachunek
Urzedu Skarbowego w korespondencji z kontem 130dve,
Strona Ma ujecie deklaracji czastkowych jednostek
w korespondencii z kontem 225ve

Rodzaj budzet

Tytut rozrachunku

226

Dlugoterminowe naleznosei budZetowe

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych
naleznosci lub diugoterminowych rozliczen z budzetem

Dzial

Rozdziat

Paragral dochodow
Rodzaj zadania

X ; Zadanie
g e 226" roterminawe naleznodci budzetowe
R\Ialkﬂn‘me‘ 26 D%ug,{:)tet ﬂ"l nowe n Kontrahent
ujmuje sie w szezegdlnosel:
Whn Ma

- przypisanie naleznogci budzetowych
wymagalnych w przysziych lata

w korespondencji z kontem 840,
-przemiesienie naleznosci krotkoterminowych
do  dlugoterminowych  (np. w  zwigzku
Z  przesunigeiem  terminu  plalnodei)
w korespondencii z kontem 221d/2.

- przeksiggowanie wymaganej w danym roku
naleznoset do krotkoterminowych

(np. raty wymagaine w danym roku)

w korespondencyi z kontem 221d/2

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, kidre wykazuje wartos¢ diugoterminowych

naleznodei z tytulu dochodow budzetowych jednostki budzetowe}




229

Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Przyjete zasady klasyfikac)i zdarzen

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami
rozrachunkdw publicenoprawnych, a w szezegdinode
7 lytuhr ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych oraz

Rodzat ubezpieczenia
Dziat
Rozdzial

Paragraf wydatkow

skiadek na Fundusz Pracy 1 PFRON, Instytucja
Na koncie 229 "Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
N ujmuje sie w szczepdlnosei:
Wi Ma

- Zimigjszenie
rozrachunkow

zobowigzan z  tytulu -

w korespondencji z kontami: zespolu 403, iz kontem 403,

403, 231, 851, N

naliczone

oplaty na

naliczone skiadki ZUS od wynagrodzen
publicznoprawnych, [placone przez pracodawce, w korespondencji

PFRON,

- przelewy  skiadek ZUS, FP, PFRON, pw korespondencit z kontem 403,
w korespondencji z kontem 130, - sktadki na ubezpieczenia spolecine placone

naliczone
w korespondencji z kontem 231,

zasitki chorobowe, przez

7 kontem 231,

z kontem 130,

pracownikow, w

korespondencji

- zwrot nadplaty skladek, w korespondencii

Uwagi

Konto 229 moze wykazywad dwa saldo Wn stan naleznodei, a saldo Ma stan zobowiazan.

229u Pozostale rozrachunki publicznoprawne —$rodki z UE | Rodzaj ubezpieczenia
Konto 229y sfuzy do ewidencji, innych niz z budzetami | Dzial
rozrachunkdw publicznoprawnych, a w szezegdlnosci Rozdzial
z tyluln ubezpieczen spolecanych, zdrowoinych oraz e
skladek na Fundusz Pracy i PFRON. Na koncie 229u | Paragral wydatkéw
ewidencjonuje si¢ rozrachunki zwigzane z realizacja Instviucia
zadann  finansowanych w  ramach  programow syt
finansowanych ze érodkdw europejskich.
Na komcie 22%u operacje na kontach wmuje sig
analogicznie jak na koncie 229 w  korespondencji
z kontami: strona Wi 231u, 130uw, 403u, 405u; strona
Ma: 403u,. 405y, 23 tu., 130uw .
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzed Rodzaj pit
Prayiels ‘ff,asady k.lasyhrlcaaﬁ '?:,dar;:en | K ontrahent
Konto 231 shezy  do  ewidencii rosrachunkow
7 pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu | Dzist
wyplat pienigznych i swiadezen rzeczowych zaliczonych, Rozdzial
zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, ’
a w szczegolnosdel naleznodei za pracg wykonywang na | Paragraf wydatkow
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy Fadanie
o dzieto, i innych umow zgodnie z odrebnymi ~adanie
przepisami.
Na konete 231 "Rozrachunki z tytubu wynagrodzen"”
ujmuje sie w szezegdinodel: . .
Wn Ma
- wyplaty  gotdwkowe Iub  przelewy |- naliczone w listach wynagrodzenia brutto,

wynagrodzefi, w korespondenc}i z kontami:

101 lub 130,

obcigzajgee koszty dziatalnoser operacyjnej,

w korespondencji z kontem 404,




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

- potrgcenia z wynagrodzen, dokonywane
w lidcie plac z tytutu:

. podatku  dochodowego od  osob
fizycznyeh, w korespondencii z kontem 225,
. skladek 2z tytwlu  ubezpieczen
spotecznych oplacanych przez pracownikow,
w korespondencji z kontem 229,

. skiadek na dobrowolne ubezpieczenia
grupowe, w korespondencji z kontem 240,

. splat pozyczek Z ZFSS,
w korespondencii z kontem 234,

. skladek 1 splat poiyczek do kasy

zapomogowo-pozyczkowe], potracen z tyiulu
alimentéw 1 innych zobowigzai okreslonych
przepisany, w korespondencii z kontem 240,

- naliczone w listach wynagrodzema brutto,
obcigzajace  koszty  inwestycji  (Srodkow
trwatych  w  budowie), w korespondencji
2 kontem (80,

- naliczone  zasitki  chorobowe, rodzinne,
opiekuncze placone ze §rodkow  ZUS,
w korespondenc)i z kontem 229,

nicrozliczonych zaliczek i
naleznodci od
w korespondencji z kontem 234,

- obergienie z tytulu nadplaty wynagrodzen
dotyczacych
w korespondenci z kontem 404,

innych
pracownikow,

dzialalnodci operacyjnej,

Uwagi

Konto 231 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
| zobowigzan jednostki z tytufu wynagrodzen,

23iu

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - srodki z UE

Konto 231u  sluzy do ewidencji rozrachunkow
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pienigznych i dwiadczen rzeczowych zaliczonych,
zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szezegblnodel naleznodel za pracg wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
0 dzielo, i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami. Na  koncie 231u ewidencjonuje  si¢
rozrachunki zwigzane z realizacja zadan finansowanych
w ramach programéw finansowanych ze srodkéw
europejskich.

Na koncie 23lu operacie na kontach wmuyje sie
analogicznie jak na koncie 231 w  korespondencji
z kontami: strona Wn: 101u,130uw, 2250, 229, 234y,
4044,; strona Ma: 080u 229u, 404,

Rodzaj pit
Kontrahent

Podmiot wykonujgey
Dziat

Rozdzial

Paragraf wydatkow

Zadante

234

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 234 sluzy do ewidencji naleZnosci, roszczen
I zobowiazan wobec pracownikéw z innych tytuldw niz
wynagrodzenia, w tyn 2 tytlu pobranych do rozliczenia
zaliczek, udzielonych pozyczek z zakladowego funduszu
dwiadezen socjalnych oraz naleznosci od pracownikow

Pracownik

Tytut rozrachunku
z pracownikiem
Dzial

Rozdzial




z tytulu  niedoboréow i
pracownikow,

ujmuje sie w szezegdlnoder:

szkad,

Na koncie 234 "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

ekwiwalenty  dla | Paragrat wydatkow

wwwwwwwww wn

Ma

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

swiadezet  socjalnych, w  korespondenc
7 kontany; 101, 135,

- naliczone  odsetki od  pozyczek
z  zakladowego  funduszu  swiadezen

socjalnych, w korespondencit z kontem 851,
- naleinosei 1 roszezenia od pracownikow

Z tytutu niedobordw i szkad,
w korespondencit z kontem 240,
- zaplacone zobowigzania wobec

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

- pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki
fub drodkéw wihasnych koszty dzialalnodei
operacyinej, w korespondencji z wilasciwymi
kontami zespotu "4",

- wplaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych
zaliczek, w korespondencji z kontami: 101,
£30, 135,

- naleznosel od pracownikdw potracone z listy
wynagrodzen, w korespondencji # kontem 231,
wplaty naleznoscl  od  pracownikdw,
w korespondencji z kontami: 101, 130, 133,

Uwagi

Konto 234 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleZnodci i roszezen,
a saldo Ma stan zobowiazan wobec pracownikow,

240 Pozostate rozrachunki Instytucia
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dziat
Konte 240 stuzy do ewidencji naleZnosci i roszezen oraz Rozdzial
S ; . ozdziat
zobowigzan nicobjetych ewidencjg na kontach 201-234.
Na koncie tym ewidencjonuje sig migdzy innymi: Paragraf wydatkow
- m?:racl'ldunlﬁlh zlylu]u sum:depozylmvych ‘(.np. 1::.3ucp, Tytul tozrachunku
wadiow, zabezpieczenia nalezylego wykonania umow),
- rozrachunki z tytulu potrgcen dokonanych na listach | pozostalego
wynagrodzen z innych tytuldw niz podatki i skladki Z2US,
- rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek,
- roszezenia sporne,
- rozrachunki z bankami z tytutu mylnego obciaZenta
i uznania rachunkow bankowych.
Na koneie 240 "Pozostate rozrachunki" ujmuje sie w
1szezegolnoser: o )
Wn Ma
- zwrot  kaucji, wadiow, zabezpieczen - wplata  kaucji, wadidw, zabezpieczen
nalezytego wykonania umow, nalezytego wykonania HTIOW,
w korespondencji z kontem 139, w korespondencji z kontami: 101, 139,
- stwierdzone miedobory 1 szkody: - odsetki od  drodkdw  kaucji, wadiow,

. gotowki w kasie, w korespondencji
z kontem 101,
. podstawowych  érodkow  trwalych

(warto§¢ nieumorzona), w korespondencs
z kontem 011,

. papieréw wartoéciowych 1 innych
érodkéw  pienieznych, w  korespondenci

zabezpieczen nalezytego wykonamia  umow,
zwigkszajace ich wartosé, w korespondenc)
7 kontem 139,

- potracentia z list plac (bez potracen ujetych na
kontach 225, 229), w korespondenc)i z kontem
231,

- stwierdzone nadwyzki:

. gotdwki w kasie, w korespondencji




inwestycji {srodkow trwalych [z kontem 101,
w budowie), w korespondencji z kontem 080, |» podstawowych
- kompensata nadwyzek z niedoborami,

w korespondencii z kontem 240, . pozostalych

- roszezenia spome z tytwlu naleznosct od

pracownikow, w korespondencji z kontami: |+ inwestycji

231 fub 234,

srodkéw  trwalych,

w korespondencji z kontem 011,

srodkow trwalveh,

w korespondencit z kontem 013,

(srodkdw {rwalych

w hudowie}, w korespondencji z kontem 080,

- niesluszne  obcigZzenia 1 korekly | rozliczenie medobordéw i szkdd w wyniku

pomytkowych uznan bankowych, [kompensaty z nadwyzkami, w korespondencii
w korespondench z kontami: 130, 135, 139, |z kontem 240,

- wyplaty pozyczek dla  emerytow |- odpisanie  naleznode umorzonych
z zakladowego  funduszu  $wiadczen || przedawnionych, na kitdére nie dokonano
socjalnych, w korespondencji z kontami: |odpisu aktualizujacego, dotyczacych
101, 135, dzialalnodéei operacyjnej, w korespondencii

- naliczone  odsetki od  pozyczek |z kontem 761,
z  zakladowego  funduszu |- niestuszne uznama t korekty mylnyceh
swiadczen socjalnych, w korespondencji z jobeiazen  bankowych, w  korespondencji

emerytow

kontem 851

z kontamt: 130, 135, 139,

Uwagi

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoden 1 roszezen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

240p Pozostale rozrachunki - PFRON, MELODOCIANI Duziat
Przyjgte zasady klasyfikacji zdarzen Rozdzial
Konto 240p stuzy do ewidencii naleznosei 1 roszezen Parageaf dochodd
oraz zobowigzah nieobjgtych ewidencja na kontach 201- ardgrat dochodow
234, Na koncie tym ewidencjonuje sig: Paragraf wydatkow
- rozrachunki dotyczgce realizaci programdw  ze T .
T AL ytut rozrachunku
srodkow nie bedacych dochodami budzetu jst.
Na koncie 240p operacje na kontach ujmuje sie | pozostaltego
analogicznie jak na koncie 240 w  korespondencji
z kontarm; strona Wn: 101, 139p: strona Ma: 101, 139p.
2440 Pozostate rozrachunki — rozliczenie niedoborow i Grupa srodka trwalego
nadwyzek Dziat
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 240n shuzy do ewidencji ujawnionych w czasie
inwentaryzacji niedoboréw bydZz nadwyzek dotyczacych
sgrodkéw trwadych 1 pozostatych srodkéw  trwalych
w korespondencii z kontami 011,013,800,
245 Wplywy do wyjasnienia Kontrahent
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 245 stuzy do ewidencii wplaconych
a niewyjasnionych kwot naleznodci z tytulu dochodow
budzetowych.
Na koncie 245 ujmuje sig w szczegolnoscei:
Wa Ma

- zwrol pomytkowo wplacenej kwoty w
karespondenceji z kontem 130d;
- 2wrot kwot dotyczgeych wplat naleznosei

- ‘wp‘lyw na rachunek biezacy jednostki
budzetowe] kwaty dotyczace) naleznoder
z tytulu dochodow budzetowych bez podania




budzetowych pomylkowo wplaconych na
inne konta niz rachunek biczacy jednostki
w korespondenc)i z kontem 135; 139;

- uznanie wplaty za splate naleznosei po
przeprowadzonym postepowaniu
wyjasniajgeym w korespondencji z kontem
221d/11221d/2

tytulu wplaty korespondencyi z kontem 130d;
- wplaty naleznodei budzetowych pomylkowo
wptaconych na inne konta niz rachunek biezgey
jednostki w korespondencji z kontem 135; 139;

Konta 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wykazyje stan niewyjasnionych wplat.

290 Odpisy aktualiznjace naleznosci

sig w  odnigsieniu do

Nr 152, poz. 1223 z pbzn. zm.).

sie w szezegdinoden:

Przyigte zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 sluzy do ewidencji odpisdw aktualizujacych
naleznosci watpliwe. Qdpisdw aktualizujgcyeh dokonuje
i naleznoscei
w przypadkach okreélonych wart, 35 b ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (t.j. Dz. U, z 2009 r.

Na koncie 290 "Qdpisy aktualizujace naleznodci” ujmuje

Dziat

Rozdziat

Paragraf dochodow
Rodzay naleznodei

DMugnik

watpliwych,

MMMMM Wn

Ma

- zmnigjszenie odpisu  aktualizujacego na
skutek ustania przyczyny dokonania odpisu
{np. na skutek zaplaty naleinodct gléwnej)
dotyezaee):

. dzialainogei

w korespondencji z kontem 760,
- dziatainoge

w korespondencji z kontem 750,
- ymnigjszenie  odpisu  aktualizujacego
w zwigzku z umorzeniem oraz z odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub
niesciggalnych, w korespondencji z kontami;
201, 221471, 221472, 240,

operacyjnej,

finansowe,

- odpisy aktuaslizujgce naleznoscl watpliwe
dotyczyce:

. dziatalnosci

w korespondencii z kontem 761,
. dziatalnodei

w korespondenci z kontem 751,

operacyinej,

[inansowej,

Uwagi

naleznose.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace warto$¢ odpiséw aktualizujacych

310 Materialy

ujgtych w  koszty w

Proyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konte 310 stuzy do ewidencji wartodel materialow
momencie
niezuzytych do konea roku obrotowego, ujgcie ich na
koncie 310 nastgpuje na podstawie inwentaryzacji.

Na koneie 310 "Materialy” ujmuje sie w szezegolnose;

Zadanie

ich zakupu, ale

Wn

Ma

koniec roku wartodé materiajow, ktore byly
rozchodowane w  momencie  zakupu
i ksiggowane bezposrednio w cigzar kosztow,
a nie zostaly zuzvte, w korespondencii

wyksiegowanie w  m-cu styczniu roku
nastepnego  wartosci  materialow, ustalonych
w wyniku inwenlaryzacji roku poprzedniego
(ujetych pod datg 31 grudnia na koncie 310),

w korespondencii z kontem 401,




7 kontem 401. {

Zasady prowadzenia kont ksiyg pomocniczych i ich powigzanie z kontami lesiggi
plhwnej

Ewidencja szezegdlowa do konta 310 nie musi by¢ prowadzona,

~., Uwagi

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace wartosé materialow ksiggowanych
bezpodrednio w cigzar kosztéow, ktdre nie zostaly zuzyte do konca okresu (ujmowane tylko w
ewidencyi syntetyeznej na podstawie wycenionego spisu z natury).

400 Amertyzacja Dzial

Przyjete zasady klasylikach «darzen Rozdziat
Konto 400 shuzy do ewidencji naliczenych odpisow
amortyzacyjnych od  érodkéw trwalych 1 wartosci
niematerialnych 1 prawnych, od kiorych odpisy | Rodzaj zadania
umorzentowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.
Na koncie 400 "Amortyzacja" upmuje sie
W SZCZes0inosc:

Paragral wydatkow

Wn Ma "
- odpisy amortyzacyjne od Srodkéw trwalych |- zmnigjszenie na skutek korekty uprzednio
i wartoset  niematerialnych 1 prawnych naliczonych kosztow amortyzacji,
amortyzowanych w czasie, w korespondencji [w korespondencii z kontem 071,
z kontem 071. - przeniesienie  rocznej  sumy  kosztow
amortyzacyi na wynik finansowy,
. w korespondencji z kontem 860,
Uwagi

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig w koncu roku obrotowego
na konto 860.

400u Amartyzacja — srodki z UE Dzial
Przyicte zasady klasyfikach zdarzen Rozdzial

Konto 400u stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw | Paragraf wydatkdw
amortyzacyjnych od $rodkow trwalych 1 wartose
niematerialnyeh 1 prawnych, od ktorych  odpisy
umorzeniowe 3 dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych. Na koncie 400 ewidencjonuje sig
naltczone  odpisy zwigzane z realizacia  zadan
finansowanych w ramach programéw finansowanych ze
srodkow europejskich.

Na koncie 400u operacje na kontach ujmuje sie
analogicznie jak na koncie 400 w korespondencii
z kontami strona Wn: 07 1u; strona Ma: 07 u, 360

Rodza zadama

401 Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Dzial
Konto 401 stuzy do ewidencji  kosztéw  zuzycia | Rozdzial
materialow i energii na cele dzialalnodci podstawowej, | Paragraf wydatkow

pomocnicze] i ogolnej zarzadu. Rodzaj zadania

Na koncie 401 "Zuzycie materialdw i energhi” ujmuje sig | Zadame

w szezegolnosel: Wartosé zadania
Wn Ma

- kosziy w wartodcl wmorzenia wydanych do zmnigjszenie  poniesionych  koszidw,




uzywania  pozostalych drodkdw  trwalych, (dotyczacych materialdw, odnoszonych
wartoéci niematerialnych i prawnych w cenie |bezpodrednio  po  zakupie w  koszty (na
nie  wyzsze} niz 3.500 2l podstawie korygujgeych dowodow sprzedazy
otrzymanych od dostawedw), w korespondencji

nabycia
(umarzanych w 100% w miesigeu oddania do

uzywartia, w korespondencji z kontem 072, iz kontem 201,

wartosé materialdéw  dotyczaeych = wartosé  materialdw  ustalong w wyniku
dzialalnosei  operacyjnej,  odnoszonych linwentaryzacii na komiec roku, ktore byly
bezpodrednio po zakupie w koszty, w lrozchodowane w momencie ich zakupu, a nie

korespondencji z kontami: 101, 201, 234, zostaly do konca
- zuzycie energit elektryczne], wody, energi,
w korespondencit z kontami: 101, 201. 7 kontem 310,

- zinniejszenie

dzialainodei  operacyjnej, w  korespondencji

dotyczgcych energii elekiryczne), wody, energii
cieplnej, w korespondencji z kontem 201,

- przeniesienie rocznej sumy koszitdw na wynik
finansowy, w korespondenci z kontem 860.

roku zuzyte, dotyczace

poniesionych  kosztow

Uwagi

Konto 401 moze wykazywad w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztdw z tytwlu zuzycia materialéw i energil. Salde konta 401 przenost si¢

w koncu roku obrotowego na konto 860,

402

Ustugi obee
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencyi kosztow z tytulu usiug
obeych (remontowych, transportowych, projektowyceh,
telekomunikacyjnych, doradziwa, najmu, dzierZawy,
bankawych, informatycznych, dozoru mienia, wywozu
$miect, ogtoszeh prasowyeh, itp)) wykonywanych na
rzecz dziatalnodel operacyjnej jednostki.

Na koncie 402 "Ustugi obee" wjmuje sie w szczepdlnosci:

Dzial

Rozdziat

Paragrat wydatkow
Rodzaj zadania
Ladanie

Wartosd gadania

Ma

poniesione  koszty  ustug  obcych,
w korespondenc)i z kontami 101, 201,

3

zmnigjszenie

v kontem 201,

dotyczacych ustug obeych, w korespondenc)i

- przeniesienie rocznej sumy koszidw na wynik
finansowy, w korespondenc]i z kontem 864,

pomesionych  kosztow

Konto 402 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$d
poniesionych koszidw ustug obeych. Saldo konta 402 przenosi sig w koficu roku obrotowego

Uwagi

403

Podatki i oplaty
Przyjete zasady klasyfikac)i zdarzen

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztdow z tytulu m.in.
podatky  od nieruchomosci, oplat o charakterze
podatkowym (np. oplaty z tytulu gospodarczego
korzystania ze drodowiska, oplaty za ochrong srodowiska
i na rzecz PFRON), a takie oplaty notarialnej, oplaty
skarbowey,

Na koncie 403 "Podatki i oplaty" ujmuje s

Dzial

Rozdzial

Paragraf wydatkdw
Rodzaj zadania
Zadanie

Wartos¢ zadania

w szezegolnosei:
Wn

Ma

- podatki i oplaty obcigzajace  koszty

3

Zmnicjszenie

poniesionych  kosztdw




z kontami: 101, 130, 229, 240.

dzialalnodel operacyjnej, w korespondenc)i ldotyczacych podatkow 1 optat,
w korcspondencii z kontami 229, 240,
. przeniesienie rocznej sumy kosztdw na wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860,

Uwagi

Konto 403 moze wykazywad w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysbkos’c’:
poniesionych kosztow z tytuhu podatkdw i oplat. Saldo konta 403 przenosi sig w koticu roku
obrotowego na konto 860,

404

Wynagrodzenia

Przyjgte zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dziatalnosei
podstawowej 2z tytulu wynagrodzen z pracownikami
1 innymi  osobami  fizyeznymi  zatrudnionynd  nha
podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy
o dziclo, umowy agencyjne] i innych umow zgodnie
z odrgbnymi przepisami.
Na koncie 404 "Wynagrodzenia” umuje sig w
sZCZegoInoser:

Dziat

Rozdziat

Paragraf wydatkow
Rodzaj zadania
Zadanie

Warlodé zadania

Wn

Ma

- naliczone wynagrodzenia z tytuly umow
o prace, umdw zlecenia, umow o dzieto
i innych
przystugujgcych  éwiadezen  w  naturze |- przeniesienie rocznej sumy kosztdw na wynik
zaliczanych do wynagrodze, finansowy, w korespondencji z kontem 860,

w korespondencii z kontem 231,

1

zniejszenie

umdw, lgcznie z  wartosciy [z kontem 231,

poniesionych  kosztow

dotyczgeyeh wynagrodzen, w Korespondencii

Uwagi

Konto 404 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow dotyczaeych wynagrodzen. Saldo konta 404 przenosi sig w koficu roku
obrotowegzo na konto 860,

Przyiete zasady klasytikach zdarzen
Konto 405 shuzy do ewidencji kosztow dziakalnode
podstawowej z tytudu roznego rodzaju $wiadezel na
rzecz pracownikéw i osob fizyeznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych

Paragral wydatkow
Rodzaj zadania
Zadanie

Wartosé zadania

404u Wynagrodzenis — érodki z UE Dzial
Przyjste zasady klasyfikacji zdarzen Rozdzial
Konto 404u shuzy do ewidencyi kosztow dziatalnosc Parac .
o e e s : . | Paragraf wydatkow
z tytulu wynagrodzest z pracownikami 1 innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, | Rodzaj zadania
umowy zlccefua, umowy o dzieto, UMOWY Ageneyinej i n ot wykonujacy
i innych uméw zgodnie z odrebnymi przeptsami. Na
koncie 404u  ewidencjonuje sie  koszi  wymienione | Zadanie
powyZe] zwigzane z reat%_zac_jq zadan [.umnsu’wanych Warlodé zadania
w ramach programdéw finansowanych ze $rodkow
europejskich.
Na koncie 404u operacjc na kontach ujmuje sig
analogicznie jak na koncie 404 w korespondencji
z kontami: strona Wn: 23 tu,; strona Ma: 2311,860.
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia Dzial
Rozdziat




umow, ktére nie sy zaliczane do wynagrodzen.
Na koncie 405 "Ubezpieczenia spoteczne i inne
$wiadezenia” ujmuje sig w szczegolnosei:

W

Ma

- dwiadezenia na  rzecz pracownikow |- zmniejszenie kosztow dotyczgeych dwiadezen

niczaliczane do wynagrodzen (np. za udzial

na rzecz pracownikéw, nie zaliczanych do

w szkoleniach, konferencjach), obcigzajgee wynagrodzen, obcigzajgcych koszty
dziatalnosci operacyjnej, (dzialalnodei operacyjnej, w  korespondencji
w korespondencji z kontami: 101, 130, 201, [z kontami: 201, 234,

koszty

234,

- Zmniejszenie

kosztow  dotyczgeych

- naliczone skladki na ubezpieczenia jubezpieczen spolecznych, placonych przez

spoleczne  placone  przez  pracodawce, jpracodaweg, w korespondencji z kontem 229,
w korespondencji z kontem 229, - zmniejszenie  odpisébw  na  ZFSS,
- naliczone odpisy na ZFSS, w korespondencji z kontem 240,

w korespondencii z kontem 240,

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

Uwagi

Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokose

poniesionych kosztow ubezpieczen spoleczoych i innych $wiadezen, Saldo konta 405
przenosi sie w koficu roku obrolowego na konto 860,

405u Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia Dziat
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu roznego | Rozdzial
rodzaju  §wiadezet na rzecz pracownikow 1 osob | e o
. o . . Paragraf wydatkow
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umaw, ktore nie sg zaliczane do | Rodzaj zadania
wynagrodzen, Na koncie 405u ewidencjonuje sig koszt ) .
YRELHo S o Jonuje si Y| Podmiot wykonujacy
wymienione powyzej zwigzane z realizacjg zadan "
finansowanych w ramach programéw finansowanych ze | Zadanie
drodkow europejskich. TR
i . L .| Wartosé zadania
Na koncie 405u operacje na kontach ujmuje sig
analogicznie jak na koncte 405 w korespondencji
7 kontami: strona Wn: 101w, {30uw, 201u, 229u; strona
Ma: 201y, 229u, 860.
409 Pozostale koszty rodzajowe Dzial
Przyjste zasady klasyfikacy zdarzen Rozdzial

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci
podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujgcia na
kontach 400-405, Na koncie tym ujmuje sig
w szezegdlnodci zwroty wydatkéw  za uzywanie
samochoddéw  prywatnych  pracownikow  do  zadan
sluzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych,  koszty  ubezpieczen — majatkowych
i osobowych, odprawy z tytuht wypadkow przy pracy
oraz innych kosztow mniezaliczanych do  kosztow
dzisdalnosci  finansowe] 1 pozostalych  kosztow
operacyjnych.

Na koncie 409 "Pozoslate koszty rodzajowe” ujmuje si¢

w gzezegoinosei:

Paragral wydatkow
Rodzaj zadania
Zadanig

Wartosc zadania

Wn

Ma

- koszty delegacii krajowyceh i zagranicznyeh,

1

gmpiejszenie  poniesionych  pozostalych




w korespondencji z kontami 101, 130, 234,

- pozostale koszty obcigzajgee koszty
dziglalnodei  operacyjne]  {(ubezpieczenia
majgtkowe, ryczatty ) uZywanie

samochoddéw prywatnych pracownikow do
celow  stuzbowych, odprawy posmiertne
i inne), w korespondencit z kontami: 101,
(30, 234, 240,

kosztow  rodzajowych,
7 kontami 234, 240,

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

w  korespondenci

Uwagi

Konto 409 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych pozostatych Kosztow rodzajowych. Saldo konta 409 przenosi sig w koncu roku

obrotowego na konto 860,

410

Inne swiadczenia finansowane z budietu
Przyjete zasady klasyfikaeyi zdarzen

Dzial
Rowzdzial

Konto 410 stluzy do ewidencji kosztow dzialalnosc
podstawowej z tytutu innych $wiadczen finansowanych z

Paragraf wydatkow
Rodza) zadania

budzetu Na koneie 410 "Inne $wiadezenia finansowane z | Zadanie
budzetu” ujmuje sie w szczegolnosci: Wartos¢ zadania
Wn Mz
- inne $wiadezenia finansowane z budzetu - zmnigjszenie  poniesionych  kosztow

obcigzajgee koszty dzialalnodei operacyjnei,
w korespondencji z kontami: 101, 130, 229,
240.

dotyczgeyeh innych $wiadezent finansowanych
z budzetu, w korespondencji z kontami 229,
240,

- przeniesienie roczne] sumy kosztdw na wynik
finansowy, w korespondencii z kontem 860.

Uwagi

Konlo 407 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysokosé
poniesionyeh kosziow na inne dwiadezenia finansowane 7 budzetu. Saldo konta 407 przenosi
sig w koneu roku obrotowego na konto 8§60,

411

Pozostale obcigZenia

Przyjcte zasady klasyfikacji 2darzen
Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci
podstawowej z tytulu pozostalych obcigzen (np. wplat
gmin na rzecz innych j.st 1 zwigzkOw gmin na
dofinansowanie zadan biezacych, zwrotdw dotacji oraz
platnogei, zwrott do budzetu pafistwa nienaleznie
pobranej subwencji za lata poprzednie, wplaty do 1zb
rolniczych 1 inne).
Na koncie 411 "Pozostale obcigzenia” ujmuje sig
w szczegolnosct:

Dzial

Rozdzial

Paragral wydatkow
Rodzaj zadania
Zadame

Wartosé zadania

W '] e L M ﬂ LU
- pozostale obcigzenia dotyczace kosziow |- zmniejszenie  poniesionych  kosztow
dziatainodci operacyjnej, w korespondencji [dotyczgcych pozostalych obcigzen,

z kontami: 130, 240.

w korespondenc)i z kontami 240,
- przeniesienie rocznej sumy kosztdéw na wynik
finansowy, w korespondenc)i z kontem 860,

Uwagi

Konto 408 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokose
poniesionych koszidw na pozostate obcigzenia. Saldo konta 408 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860,




720

Przychody z tytalu dochodow budzetowych

Przyijete zasady klasyfikaci zdarzen
Konto 720 shizy do ewidencji przychodow z tytuju
dochoddw budzetowych,
Na koncie 720 "Przychody z tytuhy dochoddw

budzetowych” ujmuje sig w szczegolnodet:

Dizial
Rozdzial
Paragraf dochodow

Rodzaj naleznosci

Wn

M .;1

- odpisy 1 zmniejszenia przychoddw z tytulu
dochodow budzetowych, w korespondencji [przypisanych
2 kontem 221d/1, 221d/2

- przeniesienie na koniec roku osiggnigtych
preychodow z tytutu dochoddw budzetowych jsubwencje,
na  wynik
z kontem 860,

finansowy, w

w korespondencji z kontem 22 1d/1, 221d/2,
- przychody z tytutu dochoddw budzetowych —
dotacie,
korespondencji (w korespondenc)i z kontem 130db

jako naleznosel,

drodk 7 UE

Uwagi

W kottcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 360. Na koniec roku konto
720 nic wykazuie salda.

7200ds | Przychody z tytulu dochodow budzetowych — odpisy Dziad

aktualizujgce Rozdzial

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Paragraf dochodow

Konto :720 Sll:l?:y do ewic‘!encji‘Przychodélw z t}.’tuhl Rodzaj naleznosci

dochoddw budizetowych, Na koncle 7200d ujmuje sig na :

stronie Ma przypis wymagalnych odsetek naleznych na

koniec kwartatu, w korespondenc]i z kontem 221od, 2 na

stronie Wn odpis i zmniejszenie przychodéw z tytulu

naleznych odsetek w korespondencji z kontem 22lod

oraz przeniesienie na  komee roku salda z tytulu

przypisanych  odsetek  na  wynik  linansowy,

w korespondenciji z kontem 860, -
750 Przychody finansowe Dzial

Rozdzial

Przyjete zasady klasyfikacyi zdarzen
Konto 750 sluzy do ewidencji przychoddw finansowych
niestanowtgeych dochodow budzetowych.

Paragrafl dochodow
Rodzaj zadania

finansowy, w korespondenci z kontem 860,

Na koncie 730 "Przychody finansowe” ujmuje sig Zadanie
W szezesolnoder:
wWopn Ma
- przeniesienie na koniec roku osiggnigtych -  oprocentowanie wlasnych drodkow  na
przychodéw  finansowych  na  wynik rachunkach  bankowych w  korespondenc)i

7 kontem 130d.

- odpisame réwnowartoder calodel lub czescl
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
wartodé naleznogci wobec ustania przyczyn ich
dokonania (z wyjgtkiem  dotyczgeych
naleznosci z tytutu przychodow finansowych),
w korespondencji z kontem 290.

Um&agi

W koneu roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
| konto 7503, Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.




750u Przychody finansowe — srodki z UE Dzial
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rozdzial
K_onltcx 75{)}1 sfuzy do gw:ldenc‘]l ;!‘n zychoddw finansowych Paragraf dochodéw
niestanowigeych dochoddw budietowych.
Na koncie 750u ewidencjonuje si¢ odsetki od $rodkdw na | Rodzaj zadania
rachunkach bankowych wydzielonych do realizacji zadan Zadanie
finansowanych w ramach programéw finansowanych ze )
srodkdw europejskich. Podmiot wykonujgey
Na koncie 750u operacje na kontach ujmuje  sie
analogicznie jak na koncie 750 w korespondencji
z kontami: stronta Wn: 860; strona Ma: 130ud
751 Koszty finsnsowe ' Dziat
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rozdzi
. o O o ‘ ozdziat
Konto 751 shuzy do ewidencji kosztdéw finansowych,
Na koncie 751 "Koszty finansowe" ujmuje sie Paragraf wydatkdw
w szezegolnosch: Koszt
Wn Ma

- odpisy akiualizujgce naleznodei dotyczace
przychodow finansowych, w korespondenciji
z kontem 290,

- zaplacone odsetki od pozyczek, kredytdw
1 abligacii w korespondencit 2z kontem 130,

- przeniesienie na koniec roku poniesionych
kosztdw finansowych na wymk fiansowy,
w korespondenciji z kontem 860,

Uwagi

W koricu 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

Przyjete zasady klasyfikac)i zdarzen
Konte 760 sluzy do ewidencjii  przychoddw
niezwigzanych bezpodrednio ze zwykla dzialalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajgce ewidencji na kontach: 720, 750.
Na koneie 760 "Pozostate przychody operacyine” ujmuje

Dziat
Rozdzial
Paragrafl dochodow

Rodzaj naleznosci

Wn Ma

- przepiesienie na koniec roku osiagnigtych
pozostatych  przychodédw  na wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860,

odpisane  przedawnione  zobowigzania,
niedotyczgee dziatalnosci finansowej,
dziatalnosct  ZFSS,  w  korespondenc)
7 kontami: 201, 221d/1, 221d/2, 225, 229, 231,
234, 240,

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

- odpisanic rownowartosci catosci lub czgdel
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego
wartosé naleznodci wobec ustania przyczyn ich
dokenania  (z  wyjatkiem  dotyczgeych
naleznodct z tytulu przychoddow finansowych),
w korespondencji z kontem 290.

E




Uwagi

W koiictt roku obrotowego przenosi sig pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencii ze strong Wn konta 760. Na keniec roku konto 760 nie wykazuje

salda. . .
761 Pozostale koszty operacyjne Dzia
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen };D.de.lfﬁ .
Pt . S T aragraf wydatkow
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych Koszi
bezposrednio ze podstawowy dzialalnoseia jednostki, Y
Na koneie 761 "Pozostale koszty operacyine” ujmuje sie
w szezegalnosel:
Wn Ma

- naliczone {ub zaplacone odszkodowania,
kary i grzywny, w korespondencji z koutami;
101, 130, 201, 225, 234, 240,

- odpisane,  przedawnione,  umorzone
naleznosci inne niz Zwigzaneg 7 @rxychodami
finansowymi i przychodami ZFSS, na ktére
wezesnie nie dokonano odpisu
aktualizujacego, w korespondencii z kontami
201,231, 234, 240,

- uwtworzone  odpisy  aktpalizujgee  na
naleznosci watpliwe (z wyjatkiem naleznosci
z  tytulu  przychoddw  finansowych),

E

przeniesienic na koniec roku pozostatych
kosztdw operacyjnych na wynik finansowy, w
korespondencji = kontem 860.

Lwagi

W koticu roku obrotowego przenosi sig na strong Wn konta 860, pozostale koszty operacyjne,
w korespondencijt ze strong Ma konta 761, Na koniec roku konto 76! me wykazuje salda.

800 Fundusz jednostki

w szezegolnoser:

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku
trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na koncie 800 "Fundusz jednostki” ujmuje si¢

Rodzaj funduszu

jednostki

Wn

Ma

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod
datg przyjecia sprawozdania  finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego,
w korespondenc)i z kontem 860,

- przeksiegowanie zrealizowanych przez
jednostke dochodow budizetowych (pod datg
rocznego  sprawozdania  budietowego),
w korespondencji z kontem 222,

- przeksiggowanie, w  koncu  roku
obrotowego, dotacji z budzetu | drodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestygje,
w korespondencyi z kontem 810,

- roznice z aktualizacjl drodkow trwalych
{(zmnigjszenie wartosci ewidencyine
srodkéw  trwalych),  w korespondencii

7 kontem 011,

- przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego, w korespondenci
7 kontem 860,

- przeksiggowanie  zrealizowanych  preez
jednostke wydatkéw budzetowych (pod datg
rOCZNego sprawozdania budzetowego),
w korespondencyi 2 Kontemn 223,

- roznice z aktualizacph srodkéw  irwalych

(zmnigjszenic  wartosci  dotychczasowego
umorzenia), w korespondencji z kontem 071,

- rownowartos¢  srodkéw  budizetowych
jednostki  budzetowe] na  sfinansowanig
wiasnych inwestyeji  (zapis dodatkowy na

dowodzie zaplaty), w korespondencji z kontem

810,




przekazanych, zlikwidowanych ftrwale, w

wycofanych z cksploatac)i na skutek zuzycia [potrzeby
{pod datg postawienie drodkdéw trwalych budzetowej

- wartoéé  sprzedanych, nieodplatnie
przekazanych  wartodci  niematerialnych
i prawnych (warto$é netto), w korespondencji
7 kontem 020,

- rozliczenie niezawinionego niedoboru
poedstawowego  Srodka trwalego (wartosc
nieumorzona), zmnigjszajgcego  zgodnie
z decyzja kierownika jednostki fundusz,
w korespondenc)i z kontem 240,

- wyksiegowanie zaniechanych kosztéw na
zaniechane  inwestycje  (Srodki  trwale

artosci

whasne

- rdumice w aktualizacji $rodkow trwalych |- rognice z aktualizacji drodkoéw  trwatych
{zwickszenie  wartosci  dotychezasowego |(zwigkszenie wartosei ewidencyjne] srodkow
umerzenia), w korespondencii z kontem 071, itrwalych), w korespondencji z kontem 011,

- wartos¢  sprzedanych,  nieodplatnie - nieodplatme otrzymane podstawowe drodki

niematerialne 1 prawne

podstawowych grodkow trwalych (wartodé it inwestycie (srodki trwale w  budowie),
netto), w korespondencii z kontem 011, w korespondencji z kontami: 011, 020, 080,
- wartos¢ nieumorzona srodkdéw trwalych - przejete od zlikwidowanych jednostek na

i1 dziatalnodel  jednostks

srodki trwaie, wartosci

wstan  likwidacp)  w o Kkorespondencji miematerialne
z kontem 011, w korespondencji z kontami 011, 020, 080

prawne oraz Inwestygje

Uwagi

Konte 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kidre oznacza stan funduszu jednostki.

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

srodkow z budzetu na inwestygje.

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz Srodki z budzetu na inwestycje

Dizial

Rozdzial

Konto 810 stuzy do ewidencji dotagji budzetowych oraz | Paragraf wydatkow

Na koncie 810 "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Zadanie
srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje” wimuje ste w szezegdlnoset:

Wn Ma

- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu - przeksiegowanie w kofcu rokun obrotowego

w czgsel uznanej za wykorzystane lub jsalda konta 810 na konto 800.

rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

- rownowartosé¢  dokonanyeh  wydatkow

Jednostki  budizetowej na  sfinansowanie

wiasnych inwestycji  (érodkdw  trwalych
| w budowie), w korespondencji 2 kontern 800,

europejskich oraz srodki z budzetu na inwest

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

finansowanych ze srodkdw europejskich.

810u Dotacje budietowe, platnosci z budzetu srodkdw

yeje

Konto 810u sluzy do ewidenci dotacji budzetowych oraz
srodkow z budzetu na inwestycje zwigzane z realizaciy
zadan  finansowanych  w  ramach  programow

Dzial
Rozdzial
Paragraf wydatkdw

Zadanic




Zasada ujmowania poszezegdlnych zdarzenn na kontach
jest taka sama jak w przypadku konto 810,

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow Rodzaj naleznose

Przyjete zasady klasylikac)i zdarzen
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych
do przysziych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych | rezerw na przyszie zobowigzanie
Na kancie 840 , Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe
przychoddw™ ujmuje sie w szezegdinode:

Wn

Ma

przypisanie naleznosci budzetowych
wymagalnych w przyszlych lata
w korespondencii z kontermn 226;

Konto 840 moze wykazywadé saldo Ma, ktore oznacza stan przychodow zaliczanych do

przvsztveh okresdow,

851 Zakladowy Fundusz Swiadczett Sog¢jalnych Podimiot wykonujqcym

socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na
specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135, Pozostale drodki  majgtkowe ujmuje si¢ na
odpowilednich  kontach  dzialalnodei  podstawowej
jednostkt  (z  wyjatkiem  koszidw i przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Na koncie 851 "Zakladowy fundusz swiadczen
socjalnych” ujmuje sie w szezegolnosel:

Przyjete zasady klasyfikacjt zdarzen Przychod
Konto 831 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen
1 zmmejszen  zakladowego funduszu  swiadczen

Koszt

Wn

Ma

- finansowanie z ZFSS $wiadczen socjalnych
dla oséb uprawmionych, w korespondencji
z kontami: 101, 135, 201, 234, 240,

- wplyw drodkéw 2 tytutu odpisu na ZESS,
w korespondencii z kontem 133,

. zwigkszenia funduszu z tytulu odsetek od
srodkéw pienieznych na rachunku bankowym
ZFSS, w korespondencji z kontem 135,

- dobrowolne wplaty, darowizny na ZFSS,

w korespondencii z kontami: 101, 135,

Uwagi

864 Wynik finansowy

jednostki,

w szezegoinosci:

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego

Na koneie 860 "Wynik finansowy" wjmuje sig

Wn

- przemesienic w koficu roku poniesionych
koszidw rodzajowych, w  korespondencii
z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,

Ma .
przeniesienie w  koficu roku obrotowego
uzyskanych przychoddw z tytulu dochoddow

budzetowych, w korespondencii z kontem 720,




410, 414t, - przeniesienie w o konco rokue obrotowego

- przeniesienie w koficu roku  kosztow juzyskanych przychodow finansowych,
operacii finansowych, w korespondencijt {w korespondencji z kontem 750,
z kontem 751, - przeniegienie w Koneu roku obrotowego
- przeniesienie w koticu roku pozostalych luzyskanych pozostalych przychoddw,
kosztéw operacyjnych, w korespondencji [w korespondencji z kontem 760,
z kontem 761, - przeniesienic w kotieu roku obrotowega

- przeniesiente  w koficw  roku  strat zyskéw  nadzwyczajnych, w korespondencii
nadzwyczajnych, w korespondenciji z kontem |z kontern 770,

771, - w o oroku npastepnym  pod  datg  przyjecia
- w roku pastepnym poed data przyjecia [sprawozdania finansowego przeniesieme straty
sprawozdania  finansowego  przeniesienie |netto na konto 500.

zysku netio na konto 800.

wagi

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 daty
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800,

Symbol Podzial analityezny
konta Nazwa konta konta
9 Konto techniczne

Na koncie 900 ujmowane s3 operacje majgce na celu
spelnienie zasady podwdjnego zapisu w korespondencil
z kontami pozabilansowymi zespotu 9.

976 Waeajemne rozliczenia miedzy jednostkami Rodzaj sprawozdania

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rodzaj wylaczenia
Konto 976 shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze
wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego,

977 Podatek VAT — rozliczenia projektow z UE Dziat
Przyjete zasady klasyfikac)i zdarzed Rozdzial

konto 977 stuzy do ewidencji podatku VAT zawartego

w fakturach na realizacje zadan finansowanych w ramach
projektach finansowanych ze $rodkow Unit Europejskiej | Rodzaj zadania
celemn sporzgdzania wnioskow o platnodé,

Paragraf wydatkow

Podmiot wykonujacy

Wn Ma

- kwota podatku VAT ‘a‘nga;:ai'a‘f;'m{:vyniﬂqu o
z faktur do zaplaty w korespondenciji z
kontem technicznym 900.

978y Wkiad wlasny niepieni¢zny do projektdw unijnych Dzial
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen Rozdzial

Konto 978u stuzy do ewidencji ponoszonych wkladow
wilasnych niepiemieznych do programow 1 projekiow
realizowanych przy udziale pochodzgcych 2 innych
zrodet w tym srodkéw z Unii Europejskiej

Zadanie

Na koncie 978u " Whilad wiasny niepieniezny do




] projektow unijnych " uimuje sie w szezegdlnosci: l

Wn Ma

- kwota whkiadu wlasnego ponoszonego
w celu realizac)i projekiu w korespondencji

Uwagi
Na koniec roku konto 978u nie wykazuje salda. )
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych Dzial
Przyjete zasady klasyfikac)i zdarzen Rozdziat

Konto 980 sluzy do ewidengji planu  finansowego
wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych. Rodzaj zadania
Na koncie 980 "Plan finansowy wydatkdw budzetowych”

Paragraf wydatkow

L o Zadame
Wmie sig w szezegoInoscl:
Wn . Ma
- plan finansowy wydatkéw budzetowych | - réwnowartosé¢ zrealizowanyeh wydatkow

Oraz Jego zmiany. budzetowych,

- wartosé planu niewygasajacych wydatkow
do realizacji w roku nastepnym,

- wartos¢  planu mezrealizowanego
| wygasiego.

Uwagi
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda,
981 Plan wydatkdw niewygasajacych Dztal

Rozdzial

Paragral’ wydatkow
Rodzaj zadania
Zadanie

Przyjete zasady klasyfikacyi zdarzen
Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego
niewygasajacych  wydatkow  budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na koncie 981 "Plan finansowy niewygasajacych

Wi Ma

- plan finansowy niewygasajacych wydatkdw | - rownowartosé zrealizowanych wydatkdw
budzetowych. budzetowych obcigzajgeyeh plan finansowy
wydatkow niewygasajgcych,

- wartodé planu nicwygasajgeych wydatkow
budzetowych w czedei niezrealizowanej tub

wygasiej.
Uwagi .
Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda,
991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych Rata

przez nich podatlkéw podlegajgcych przypisaniu na
kontach podatnikéw

Przyjete zasady klasyfikacjt zdarzen Rodzaj podatku
Konto 991 stuzy do rozrachunkow z inkasentanu z tytutu
pobieranych  przez nich podatkdéw  podlegajgcych
przypisaniu na Kkontach podatmkdow, Ksiggowalh na
koncie 991 dokonuje sig, nie stosujgc  zasady
dwustronnego zapisu,

Rodzaj zapisu

Osoba




Na koneie 99 "Rozrachunki z inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw" ujmuje si¢ w

Uwagi

| szezegolnosei:
Wn M
- przypisy w  wysoko$el nalenodel do |- wplaty kwot pobranych, dokonane
pobrania, bezpodrednio  na  rachunek  jednostki
- odsetki za zwloke i inne naleznoéei | budzetowej (konto 101, 130d),
uboczne w kwocie wplacone;. - odpisy kwot naleznodct przypisanych
inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Konto 991 nie wykazuje na koniec roku salda.

998

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezgcego

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkdéw budzetowych ujgtych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz
w  planie  finansowym niewygasajagcych  wydatkow
budzetowych ujetych do realizaci w danym roku

Dzial
Rozdzial
Paragraf wydatkow

Zradlo finansowania

budzetowym.

Na koncie 998 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezacego" ujmuje sig w szczegdlnosen:

Wn

Ma

- rownowartosé sfinansowanych wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym,

- rdwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkdow,
ktore bedg  obcigzaty  wydatki  roku
nastepnego.

rolku
roku

zobowigzania  z
bedg  wydatkiem

- nieoplacone

ubieglego, ktdre
biezacego,

- zaangazowanie powstale na podstawie
umow, decyzji, i innych postanowien z [at
ubieglych i z roku biezqcego, ktdre bedg
realizowane ze érodkow ujgtych w plame
finansowym roku biezgcego,

- zaangazowanie w wysokodei dokonanych
wydatkéw  zwiazanych  z  operacjami
niepoprzedzonyny umowami tub decyzjami,
- zwiekszenie fub zmnigjszenie (zapisem
minusowym) uprzednio  zaksiegowanego
zaangazowania  wydatkéw  dancgo  roku
w wyniku aneksu do umowy lub zouany
decyzji, w tym takze z tytulu przesuniecia
terminue wykonania lub platnodet na rok
nastepny.

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

998u
biezgcego — Srodki z UE

Zaangakowanie wydatkow budzetowych roku

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
Konto 998u stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkow budzetowych ujgtych w pianie finansowym

Dziat
Rozdzial
Paragraf wydatkow

Zradto finansowania




w  planie  finansowym niewygasajgeych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacii w danym roku
budzetowym  zwigzanych z  realizacjy  zadan
finansowanych w ramach programow finansowanych ze
drodkdw europejskich. Zasady ujmowania zdarzen sy
takie same jak na koncie 998.

Podmiot wykonujgcy

999

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysziveh

Przyjete zasady klasyfikacy zdarzef
Konto 999 stuzy do ewidencii prawnego zaangazowania
wydatkow  budzetowych  przysziych  lat  oraz
niewygasajgeych wydatkdw, ktore maja by¢ zrealizowane
w latach nastepnych.
Na koncie 999 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych
przysziveh lat" uimuje sie w szezegolnoded:

Dziat
Rozdzial
Paragraf wydatkow

Zrodio finansowania

Wn

Ma

- réwnowartodé zaangazowania wydatkdw
budzetowych w  latach poprzednich, a
obcigzajgeych  plan  finansowy  roku
biezgeego jednostki budzetowe),

- plan finansowy niewygasajacych wydatkdw
przeznaczony do realizacii w roku biezgeym.

- zaangazowanie wynikajace z zawartych
umow o dostawy, roboty i ustugi oraz umow
o dzielo 1 umodw zlecenia, ktérych termin
ptatnosci przypada w przyszlych latach,

- zobowigzania wynikajgce z  wydanych
decyzji i innych postanowien, ktorych termin
platnodci przypada w przysziych latach,

- zwiekszenie lub zmnigjszenie (zapisem
minusowym) uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkéw przyszliych lat w
wyniku ancksu do umowy lub  zmiany
decyzji.

Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajyce zaangazowanie

wydatkow budzetowych lat przysziych.

999y
fat — §rodkiz UE

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych

Dziat

Rozdzial

Konto 999u stuzy do ewidencii prawnego zaangaZzowania
wydatkow  budzetowych  przysziyeh  lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktdre maya byc zrealizowane
w latach nastgpnych zwiazanych z reahizacjq zadan
finansowanych w ramach programoéw finansowanych ze
drodikdw europejskich. Zasady ujmowania zdarzen 3
takie same jak na koncie 999.

Paragraf wydatkow
Zrodlo finansowania

Podmiot wykonujacy




6.

9,

Lalgeanik Ne 7

do zarzgdzenia ne 3/2018
Wéjla Gminy Zagnansk
z 2 stycenin 2018r

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe

Tednostka prowadzi ksiegi prey uzyciu komputera klasy PC, korzystajge 2 programéw opracowanych praez
firme Fortes skladajacych sig z modulow: Ksiggowadé Jednostki BudZetowej, Ksiggowodd Budzetv Gminy,
Ewidencja srodkdw trwalych, Ewidencia dzintalnodei gospodarcze); Podatki i oplaty Gminne, Obsluga Kasy,
firme Vulean: Kadry i place, Inwentarz Oplivam, Puma,

COprogramowanie stanowi whasno$é Urzedu Gminy Zagnanisk i shuzy do prowadzenia rozliczen finansowo-
ksiggowych Urzedu oraz jednostck przes urzad obstugiwanych, ktdrych zapisy sy wydzielone w formic
odrebnych bay danych,

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowanmu powyizszego oprogramowania obgjmuja odpowiednie
zhiory zapiséw opartych na dowodach ksiegowych, w porzadku chronologicznym { systematycznym, zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w rachunkowodci. Jednakze majg one inng organizacjy z punktu widzenia
fizycznego niz tradyeyine ksiggi rachunkowe,

Ustawa o rachunkowodct naklada na producentdw oprogramowania ponizszg strukturg ksigg rachunkowych
oraz ich powigzania:

restawtlenta sald wenetkich kont keiag pomooniozveh

o O ZIEMBNI K
m
*E l wzgadnians sald
2
- KEIE GA GLOWRA
(1]
: !
g uzg adniane sald | zapisiw
¥
g KEIEGAPOMOCNICZA
% Fy
E

_“[ ZESTANIENIE OBROTOW | SALD

zestawieniz sald inwentaneo wane] grdpy sedadnibbu
¥

WYKAZ SKEAD NIKOW

Wykaz kont ksiegi ghowne} znajduje sie w zalgeznikach nr 5 1 6 do niniejszepo zarzgdzenia

Poseczegdline operacie w systemie umozliwiapy rdwnoczesne wykonywanie okredlonych czynnodel (réznyeh
dla réznyeh kartotek) dia wybranyceh danych. Operacjom tym modna poddawad wszystkie pozycje kartoteki,
bad? tylko wybrane ich grupy. Operacje grupowe umozliwiajg grupowe tworzenie, wystawianie i drukowanie
dokumentow, ulatwiaja prace w przypadku powtarzalnego wystawiania dokej liexby dokumentdw,

Na podstawie zbioruy zaksiegowanych danych sporzgdza sie zestawiemn syntetyczne obrotdw @ osald
b zestawienia obrotow | sald kont ksiegi glownej, kore wykazujg pelng 2godnodd danych pomigdzy soba, jak
i w o pordwnaniu z dziennikiem, Szezegdlowy opis plikow amajduje sig w zalgoezone] instrakeji uzytkowania,

W procesie preetwarzania danych dokonuje sig zestawienia danych daienaika (w okresach miesigeznych).
Zapisy dokonane na kontach ksiegi glownej 1 na kontach ksigg pomocnicaych oraz zestawienie sald kont ksing
pomecniczyeh - sg drukowane w ksiegowodel w celu vzgodnien ksicgowych i dokonania niezbednych
rozliczen ksiepowyeh i podatkowych. Powyisze zbiory beda na bickageo | na koniee kazdego okresu
archiwizowane w sposdb umoZliwiajgey zapewnienie odiworzenia tych kstge w formie wydruku oraz
prrechowywane preey okres nie krotszy od wymaganego dia przechowywania ksigg rachunkowych,

Funkeje poszeregdinyeh zbiordw danych sa zgodne 2 zapisami ustawy o rachunkowosc,
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Zalgeznik Nr 8

do zarzgdzenia or 3/2018
Waojta Gminy Zagnanisk
# 2 stycrnin 2018

Opis systemu informatycznego

Glownym clementem systemu informatycznepo rachunkowodel jest oprogramowanie firmy FORTES,
skladajgee si¢ » moduldw wzajemnie ze sobg wapdlpracujacych. Integracja polega na jednolite] kiasyfikacji
odnoszacyeh sie do danyeh zdelimowanych w czgéet wspdlnef systemu . w danych wspolnych i parametrach,
W konstrukeii systemu wydzielono zhiory wspoine, wykorzystywane przez wszystkie moduly, Zbiory te
tworzice wspolng baze danyeh, petnig obok funkeji informacyinej, rownie funkeje kontrolng.

lutegracja moduldow urmezlivia jednokrotre wprowadzenie danych 2 mozliwosciy uzytkowania tych danych
przez wiely uzvtkownikdw w zgdane] formie | przyspiesza proces przetwarzania danych, Dane wprowadzane
{lub generowane aulomatycznie} w poszezepolnych modulach sg podstawa ewidenceji specyficanej dla danepo
inodulu oraz dajy mozliwodé sporzgdzenia dekretdw operacii gospodarczyeh dla modutu Budiet. Praeplyw
informacji pomigdzy oprograntowaniem, a stosowanymi jeszeze systemami dziedzinowymi {place, $rodKi
trwale) odbywa sie metody integracii” (ekspon-import) poprzez polantomatyczne wprowadzenie dokumentu
rawierajgeego dekrety ksiggowe Integracia modutow obejmuje swoim zakresem, takie takie zagadnienia jak
opracowanie wspdlnyeh procedur dotyczacych ochrony danyeh i zabezpieczenia przed nieuprawnionym
dostepem oraz procedur kontroli i korekty danych.

Wykar stosowanych programaw znajduje sig w poniZgze] labeli:

IR Wadry i Place Odwiaty - VULCAN - OPTIVUM
----- L. Inwentarz Optivum VULCAN OPTIVUM
kB szgg:ﬂ?:ftgii?mtki Program ksiggowy Fiks FORTES
4 Ksi*:gﬂ};szn?“ﬂm“ oragram ksicgony Fiks | MFORTES
5. Obsluga Kasy Krsa FORTES
6. rl]\";‘;:;’f::c'j&?;:::::ggm Ewidencja 5T -MEstrn FORTES
7. ¢+ Podatki i Oplaty Gminne v.L.72d FORTES
b | e Monioronanis
o] ewoms | FYOMSu mudsgon | GrouD
| e | EMmanncrenas | Gro




MIENIE v. 2 - Ewidencja Mienia

GEQBID

. MIENIE Gminy Katowice
12, LEX Lex on-line - System hiformacji Wolters Kluwer
Prawnej
13 UsC P USC - Program do obstugi USC Technika
™ - ~ & BEUSM | Gliwice IT S.A.
14, MikroPesel Mikropesel - Oprogramowanie do | iy ¢y ypiin
obslugi ewidencji lndnosci
1. NOD 32 Program antywirusowy- bazy ESET
programow akiualine
. : ard - . Y en S
i6. Legistator Legisiator St:;:l:d.ud Edytor Aktéw | ABC I 1.0 Sp.z
rawntych 0.0,
ZETO
17 System PUMA System dziedzinowy SOFTWARE
Sp. z 0.0.
Elektroniczny Obieg Dokumentiw — Unizeto
18, System EDICTA systemn zintegrowany na serwerach Technoiogies
PUMA - SA
_ lnternetowy Mennger Punktow GEQ-8YSTEM
9. e-Gmina Adresowych Sp. 2z a0,
20. Besti@@ Program do sprawozdawezoic Sputnik
21, SHOBesti@ Program do sprawozdawezobci Sputnik
22, Platnik Eksparty ZUS Asseco-Poland
13 510 System Informacji Oswiatowej MEN
24, Microsoft Office Pakiet Biurowy Miecrosedi
25, COREL DRAW Program graficzny COREL
26. veraCrypt Program seyfrujacy dane IDRIX
s e X . Projekt
7., T-Lip Archiwizator pliléw OpenSource
) e Prujekt
28, Notepad ++ Edytor kodow £rédlowych OpenSource
29, Fotal Commander Menadzer plikow Christian

Ghisler




4, Opis procedur | funkeji:

i} system informatyceny skiada sie z modulow o wysokim stopniu integracji, tworzgeych baze danych, migdzy
ktorymi istnigja zdefiniowane powigzania i ktore sg zorganizowane w sposab pozwalajaey wykorzystywad jo
wiclu uzythownikom w rdznych czedciach systemu, Wazelkie sktadniki tego oprogramowania komunikujy sig
weajemnie | wspdddeizlajy 2o soby pray wykonywaniu wigkszosdci operacji. Kaxdy z modutow odpowiedzialny
Jest jednak za szezegdlowy zakres ewidencii objelef tym modufem,

B} w dokumentacii gystemu opisane glowne moduly systenw, ich podstawowe funkeje, sposoby dziatania { inne
ceymiodel wykonywane w programie, z uwzglednieniem wzajemnych powigzan integracyinych,

) opis _podstawowyel funkeji wraz 2 opisemn  algorvtméw | parametrdw dla stosowanych  systenidw
dziedzinowych zawario w instrukcjach uzyikowania tych systemdw, ktore stanowiy uzupelnienic ainiejsze)
dokumentach i przechowywane sq na stanowiskach peacy

3. Programowe zasady oclirony:

2y ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposdb, (zn. jako ochrona przed osobami nieupowaznionymi oraz
Fako ochrona systemu prestwarzania danyeh wprowadzonych do systemow,

bezpieczefistwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkeje adminigiratora systemu oraz zdefiniowanic
praw dostepu poszezegdlnym uiythownikom systemu na okreslomym poziomie, Prawa dostgpu delinfowane sy praex
uzytkownikdw kluczowych | wirowadzone przex admimstrators systemu, Kazdemu uiythownikowi definnge sig sesje,
do kidryeh mode mied dostep jak | wyglad ekranu. Uzytkownicy kotcowt majy dostep tylko do sespi operacyjnych
sluzacyeh do wprowadzania danyeh i raportowania oraz do danyeh stalyeh poszeregdlnych moduldw systemu
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Zalgcznik Nr @

do zarzgdzenia nr 3/201 8
Wajta Gminy Zagnansk
x 2 stycrnia 2018

Wykaz indeksow materialowych oraz lista ksiag inwentarzowych

I, Lista indekséw materialowych jakie nalezy stosowad przy wprowadzaniu poszezegolnych
materiatdw do programu Inwentarz Optivam w ewidencyi sprzetu | wyposazenia Urzedu
Gminy w Zagnansku,

‘Indeks Rodzaj przypisanego wyposaZzenia 4. M
BIUO1L Biurka szl
BIUO2 Biurka male i dostawki do biurek szl
CZAO] Crainiki szt
DRUGE ¢ Drukarki laserowe szt
bruoz | Drukarki kolorowe szt
FOTO) ] Fotele obrotowe szt
FOTO2 - Fotele meblowe szl
GODLO Godia RP szl

INSTI Instrumenty muzyczne Al
KALOI Kalkulatory biurowe s2L
KOMOI Zestawy komputerowe (komputer+monilor) | szt
KOMP2 Komputer pojedynczy, laptop szt
KONOT Kontenerniki pod biurka szl
KOS01 Kosze biurowe SZt
KRZ01 Krzesia metalowe 57t
KRZ(2 _Krzesta drewniane 571
KSEQ! Kserokopiarki st
MONI01 Monitory komputerowe pojedyneze g2t
INISOT Niszezarki do dokumentow 520
OBRAZY Obrazy, widoki, pejraze écienne szt
ROZNE Wyposazenie niesklasyfikowane pod innym | szt

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ indeksem

 SKADL Skanery szt
SPROT aprzet RTV, audio-video gat
SPROZ2 Sprzet AGD Szt
SPRO3 Sprzet do prac remontowo-budowlanych szt
SPRO4 Sprzet do prac gospodarczych 57t
STOO Stoliki biurowe, okolicznosciowe, fawy szt
STOO2 Stoliki konferencyine szt
S5ZA01 ) Szafy aktowe sal
SZA02 o o _ Szafy metalowe sl
SZAN3 Szafy ubraniowe gzl

 SZA04 Zestawy meblowe g7t
SZAQ5 Szafy z szufladami szt
TABLIC Tablice ogloszeniowe, informacyjne szt
TELOL Telefony stacjonarne sz
TELO2 Telefaxy gzl




UPSLIS UPS-y, listwy stabilizacyjne szt
WENO} Wentylatory | szt
WIEQ] Wieszaki szt
WNP Wartosei niematerialne i prawne szt
WYPOSP Wyposazenie w sprzet jednostek OSP gz
ZEGO] Zegary szt

fo

Lista ksigg inwentarzowych

Symbol ksieg Nazwa ksiggi (pis ujmowanych zdarzen
KS/O1I/W Ewidencja do konta (13 Pozostale srodki trwale

o wartosci powyzej 700 #
oraz meble i pojedyncze
urzgdzenia stanowigee
lgcznie zestawy

komputerowe
KS/losciowa Ewidengja ilodciowa Matertaly @ wyposazenie ©
wartodci ponizej 700 zt,
KS/W/OSP/SAM Ewidencja do konta 013 | Pozostale drodki  trwale
O8P Samsondw o wartosci powyze] 700 zi

uzywane i znajdujgee sig w
OSP w Samsonowig

KS/W/OSP/SZA Ewidencja do konta 013 | Pozostate $rodki trwale
OSP Szatas o wartosct powyze] 700 zt
uzywane 1 znajdujgce sig w

o OSP w Szalasie
KS/W/OSP/ZAB Ewidencja do kemta 013 | Pozostale  $rodki  trwale
O8P Zablocie o wartosci powyze] 700 zt
uzywane i znajdujgce sig w

QOSP w Zablociu
KS/W/OSP/ZAG Ewidencja do konta 013 | Pozostale $rodki  wrwale
OS8P Zagnansk o wartoci powyzej 700 zi

uzywane 1 znajdujgce sig¢ w
O5P w Zagnansku

KS/WNI Ewidencja do konta 020 Wykaz  stosowanych i
uzywanych pProgramow
komputerowych N

Ksigga 011 Ewidencja do konta 011 Srodki trwale ujete w

ewidenci na koncie 011 ora
W programie SSrodki
trwate” wykorzystywane do
prac biurowych i bedace na
wyposazeniu biura.
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Zalgeznik Nr 10

do Zarzgdzenia nr 3/2018
Waojta Gminy Zagnarisk
% 2 slycznia 201 8r

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW ORAZ
JEDNOLITYCH ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJ]
DLA CELOW PODATKU OD TOWAROW I USLUG
GMINY ZAGNANSK
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1.  Wykaz aktow prawnych i pojec

Jesli w dalszej czgsei procedury obiegu dokumentdw oraz jednolitych zasad prowadzenia ewidencji dla
celéw podatku od towarow ¢ ushig Gminy Zagnansk bedzie mowa o:

b, jednostee lub jednostce organizacyine] — nalezy przez to rozumied jednostke budetowy lub

samorzadowy zaklad budzetowy Gminy Zagnansk,

uslawie fub ustawie 0 VAT - rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od

towardw i uslug (.. Dz. U, 22016 1., poz. 710 ze zm.),

3. ustawie o finansach publicznych — rozumie sig przez to ustaws z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U, z 2013 r,, poz. 885 ze zm.),

4. ustawie kodeks karny skarbowy — rozumie sig przez to ustawe z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks
karny skarbowy (t.j. Dz, U, 2 2013 v, poz. 186 ze. zm.),

5. ordynacit podatkows] — rozthmie slg przez to ustawe z dria 29 sferpnia 1997 1. Ordynacja podatkows
{1, D Uz 2015 ¢, pow. 613 ze 2m.),

6. UG —najezy preez to rozumied Urzgd Gminy Zagnansk,

I3



2. Uwagi ogélne

2.1 Kwestie wstepne

Niniejsza procedura reguluje zasady obiegu dokumentdw oraz jednolitego prowadzenia ewidencji dla
celow podatku od towardw 1 ustug poprzez okresdlenie regut obowilgzujacych jednostki organizacyjne
Gminy Zagnansk w celu rzetelnego, terminowego oraz poprawnego wypelniania obowigzkdw
wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i uslug oraz centralizacji rozliczefi Gminy Zagnatisk.

Procedura okredla zasady wystawiania fakiur dokumentujgeych sprzedaz towarow 1 uslug oraz
postepowania wobee otezymanych faktr dokumentujgeych zakupy towardéw 1 ustug, prowadzenia
ewidencji dla celow rozliczania podatku od towardw i ushug, wypelniania i sktadania deklaracji VAT,
korvgowania deklarac)i VAT oraz ewidencji sprzedazy | zakupu, rozliczania zobowigzania
podatkowego / nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym oraz wskazuje zasady dotyczgee
odpowiedzialnosci za poszezegodine elementy rozliczet VAT w Gminde Zagnansk oraz jej jednostkach
organizacyjnych.

Gmina Zagnaask w celu realizacy obowigzkoéw wynikajaeych z ustawy o podatku od towarow t ustug
sporzgdza zbiorczs deklaragje VAT oraz #biorcze ewidencie sprzedazy | zakupu, ktore sy
prevgotowywane na podstawie czgstkowych rejestrow / deklaracji VAT jednostek.

Za prawidlowo$é sporzgdzanych deklaracji jednostek oraz prowadzonych rozliczen VAT jednostek
odpowiedzialne sa wyznaczone osoby sprawujgce okredlone w niniejsze] procedurze stanowiska.
Wykaz stanowisk, ktérych sprawowanie wiaze sie z odpowiedzialnoseia za sporzadzanie czgstkowyeh
rejestrow / deklarachi VAT oraz prowadzenie rozliczen VAT w danej jednostee stanowi zakgeznik nr |
do niniejszej procedury.

Pracownicy wszyslkich jednostek organizacyjnych Gminy Zagnansk sa obowiazani do przestrzegunia
zasad wskazanych w ninigjszej procedurze,

W przypadku, gdyby w jednostce wystgpita sytuacjn nieopisana w ninigjszej procedurze, badz tez
pracownik odpowiedzialny za wykonywanie obowigzkow przewidzianych w ninigjszej procedurze
powzial watpliwodei w zakresie sposobu poprawnego zachowania w okreslonej sytuacji, powinien
przestad zapytanie na adres c-mail upowaznionego przez Wojta Gminy pracownika lub skontaktowaé
sie telefonicznie ze Skarbnikiem Gminy lub pracownikiem nr tel. 41 3001322 wew. 2] fub 27.

2.2, Qdpowiedzialnodé karnoskarbowa

Kierownicy, glowni ksiegowi oraz wskazanl pracownicy Gminy Zagnansk oraz jej jednostek
organizacyjnych obok pracownikéw wyznaczonych zgodnie z zalgcznikiem nr | przyjmuja
odpowiedzialnodd za prawidtowe sporzadzanie czgstkowej ewidenc)i sprzedazy | zakupu / deklaracji
VAT danej jednostki na gruncie ustawy o finansach publicznych oraz ustawy kodeks karny skarbowy.

Ustawa kodeks karny skarbowy reguluje zakres czynow uznawanych za karalne m.in. w zakresie prawa
podatkowego, Odpowiedzialnodé karna za przestepsiwa  skarbowe oraz  odpowiedzialnos¢ za
wykroczenia skarbowe zostata uregulowana w art. 1 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy, zgodnie z
ktorym odpowiedzialnodcel tej podlega wylgeznie ten, kto popelnia czyn spolecanie szkodliwy,
zabroniony pod grozby kary przez ustawe obowigzujgcy w czasie jega popelnienia,

Natomiast, przestepstwem skarbowym lub wykroczeniem skarbowym nie jest czyn zabroniony, Ktorego
spolecznn szkodhiwosé jest znikoma {art, 1 § 2 ustawy kodeks karny skarbowy). Ponadto przestgpstwa
skarbowego lub wykroczenia skarbowego nie popelnia sprawea czynu zabronionepo, jezeli nie mozna
mu preypisaé winy w czasie czynu (art. 1 § 3 ustawy kodeks karny skarbowy). Je2eli do dokonania
przesigpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego wymagane jest nasigpienie okreslonego w
ustawie kodeks kamy skarbowy skutku, sprawca zaniechania podlega odpowiedzialnodei karngj za
przestepstwo skarbowe tub odpowiedzialnogel za wykroczenie skarbowe jedynie wtedy, gdy cigzyt na



nim prawny, szezegdlny obowigzek zapobiegnigeia skutkowi (art. | § 4 ustawy kodeks karny
skarbowy),

Majgc na uwadze powyzsze, przestepstwo skarbowe stanowi czyn bezprawny, zawiniony oraz
spolecznie szkodliwy bardziej niz znikomo, kidry jest zabroniony pod grodby kary przewidzianej w
ustawie kodeks karny skarbowy.

Natomiast, wykreczeniem skarbowym jest czyn zabroniony, jezel kwota uszezuplonej lub navazonej
na uszezuplenie naleznosei publicznoprawne] albo wartoéé przedmiotu czynu nie przekracza
pieciokrome] wysokosdel minimalnego wynagrodeenia w czasie jego popelnienia,

Wykroczeniem skarbowym sg rowniez inne czyny zabronione, uregulowane w czgsci szezepding
ustawy kodeks karmy skarbowy.

Zgodnie z ustawy kodeks karny skarbowy odpowiedzialno$ci o charakterze karno-skarbowym
podiegajy jedynie osoby fizyczne (w szezepdlnosci odpowiedzialnodei takiej nie podlegajg jednostki
organizacyjne Gminy Zagnansk czy tez sama Gmina Zapnansk).

Kryteria oceny spoteczne] szkodliwosci czynu zostaly wskazane w art, 53 § 7 ustawy kodeks karmny
skarbowy, ktory nakazuje oceniaé stopienn spoleczne] szkodhwodci czynu na podstawie: rodzaju i
charakteru zagrozonego lub naruszonego dobra, wagl naruszonego przez sprawee  obowigzku
finansowego, wysokodcl uszezuplone] lub narazone} na uszezuplenie naleznodel publicznoprawnej,
sposobu i okolicznodel popetnienia czynu zabronionego, juk rowniez postaci zamiaru, motywacii
sprawcy, rodzaju naruszonej reguly ostroznoéci i stopnia jej naruszenia.

Powstanie odpowiedzialnosci karngj w stosunku do sprawey przestepstwa fub wykroczenia skarbowego
warunkowane jest przypisaniem temu sprawey winy. Przestepstwa skarbowe lub wykroczenia
skarbowe popelniane s3 umysinie, a nieumysinie wylaeznie jedhi ustawa kodeks karny skarbowy tak
stanowi (art. 4 § 1 ustawy kodeks karny skarbowy),

Czyn zabroniony jest popemiony umyélnie, jezeli sprawca chee go popeinic¢ albo przewidujgc
mozliwosé jego popelnienia, na to sig godzi, Natomiast czyn zabroniony popelniony jest nieumyslnie,
jezell sprawca nie ma zamiary jego popelnienia, jednak popelnia go na skutek niezachowania
ostroZznosci wymagane} w danych okolicznodciach, mime Ze mozliwodé popelnienia tego czynu
przewidywat albo mogh preewidzied (art. 4 § 2 1 3 ustawy Kodeks karny skarbowy). Dopuszczenie sie
naruszenia obowiazujacych nonm prawnyeh, jedinakize bez elemaentu winy (wnysingj lub nieumydlnegj)
po stronie sprawey, nie stanowl przestgpstwa ani wykroezenia skarbowego. Co istotne w praypadku
winy nieumysingj nalezy wskazad, iz sprawca nie ma zamiaru popelnienia czynu jednak dopuszeza sig
40 na skatek niezachowania odpowiedniej ostroznosct, ktorg powinien zachowad.

Podkreslic nalezy, iz zgodnie z art. 9 § 3 odpowiedzialnodé za przesigpstwa skarbowe Jub wykroczenia
skarbowe ponosi¢ moze réwniez osoba, kidra zajmuje sig sprawami gospodarczymi danej jednostki
organizacyjne. Osoby takie moga podiegaé odpowiedzialnodel karmo-skarbowe} jedli niewdasciwie
wykonywaly obowigzek nadzoru nad przestrzeganiem regul obowigzujacyeh w dziatalnodei danej
Jednostki organizacyjne).

Ninigjsza procedura okresla stanowiska, ktorych sprawowanie wigze sie z odpowiedzialnoscig za
prowadzenie ewidencji dla celow podatku od towaréw 1 usfug Gminy Zagnansk oraz jej jednostek
organizacyjnych (szezegotowy wykaz stanowisk, kidrych sprawowanic wiaze si¢ z odpowicdzialnodciy
zostat przedstawiony w zalgezniku nr 1 do nintejseej procedury), jak rowniez wladciwy tryb obiegu
dokumentdw, a takze zakres obowigzkdw,

2.2 Archiwizowanie dokumentdw

Wezystkie archiwizowane dokumenty nalezy przechowywaé przez okres co najmnig 3 lat liczge od
kaiea roku, w Kidrym uplyngd termin zaplaty podatku 2a dany okres, Preykladowo w praypadku
zlozenta deklaraci VAT za kwiecien 2016 1. termin zaptaty podatku uplynat 25 maja 2016 r. Liczae od
konca roku (a wige 31 grednia 2016 r.) dokumenty dotyczgee deklaracji VAT za kwiecien 2016 r.
nalezy przechowywaé do 31 grudnia 2021 r, wigcenie,



Nalezy rowniez zaznaczyd, iz termin platnodei podatku wynikajgeego z deklarachi skiadanych za
grudzien poszezegolnych lat uplywa w styczniu nastgpnegoe roku. W konsekwencji, w przypadku
zlozenia deklarachi VAT za grudeien 2016 r., termin platnogei podatku uptynie 25 stycenia 2017 r.
Oznacza to, ze liczae od konca roku (a wige 31 grudnia 2017 r) dokumenty dotyczgee deklaracyi VAT
zo grudzien 2016 r. nalezy przechowywad co najmniej do 31 grudnia 2022 1,

Natezy podkredlié, iz w praypadku wydatkdw inwestycyinych, dokumenty nalezy przechowywad przez
okres co najmniej [0 lat lczac od poezgtku roku, w ktérym dana inwestycja zostafa oddana do
uzytkowania. Powyzsze wigze sie z faktem, i2 w okredlonych przypadkach przepisy art. 91 ustawy ©
VAT przewidujg mozliwosé dokonywania korekty wicloletniej od nabyeia srodkdw trwalych przez
okres 10 lat.

W przypadku watpliwosel co do okresu przechowywania poszezegélnych dokumentow, nalezy
kazdorazowo dokonaé konsultacji ze Skarbnikiem Gminy lub z upowainionym przez Wojta Gminy
pracownikiem, nr tel, 41 3001322 wew. 21 oraz 27.

Dodatkowo, katdorazowo przed rozpoczeciem niszezenia dokumentdw stanowigcych dokumentacie
ksiggowy dla potrzeb VAT nalezy potwierdzid takie dziatanie ze Skarbnikiem Gminy lub
z Upowainionym przez Wajta Gminy pracownikiem ( or tel. 41 3001322 wew, 21 oraz 27 ),

3. Wystawianie faktur

Szezegpdlowe zasady wystawiania faktur oraz elementy, ktdre powinny zawieral faktury zostaly
wskazane w procedurze rozliczania podatkyu od towarow i ushug Gminy Zagnansk. Ninigjsza instrukeja
okresla czynnodci organizacyino-techniczne zwigzane z wystawianiem faktur. Wszystkie wystawione |
ofrzymane faktury nalezy archiwizowad,

Gmina Zagnafisk jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towardéw 1 uslug,
identy fikowanym poprzez numer NIP 959-16-71-296. Jednostki sa obowiazane wystawiac [aktury w
zwigzku z dokonywany sprzedazg towardw i ushug na rzecz:

+ innego podatnika VAT,

+ podatku od warntedei dodane),

»  podatku o poadobnym charakterze,

= osoby prawngj nichedace) podainikiem,

s osoby fizyezne] bedace} nabyweg towaru lub ushugi, kidra zazgdala wystawienia faktury w
terminie 3 miesicey od konea miesigea, w ktorym wydano towar lub wykonane ustuge badz
olreymano calodd Jub czedd zapiaty.

W przypadku dokonywania sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych drziatalnode
gospodarcze} ustug dzierzawy / najmu, dostawy medidw, dwiadezenia ushug telekomunikacyjnych
{i innych ustug wskazanych w art. 19a ust. 5 pkt 4 ustawy o VAT) wystawianie faktur nie jest wymagane
przepisami, jednakie zgodnic z podejiciem Gminy Zagnansk dokumentowanie ww. ¢zynnosei za
pomocy faktr VAT jest konieczne (terminy wystawiania faktur okresla procedura rozliczania podatku
od towardw 1 ustug).

W przypadky, gdy podatnik (jednostka) dokonuje transakeji podiegajgcej zwolnieniu z opodatkowania
na podstawie art, 43 ust. 1 tub przepisow wydanych na podstawie art. 82 ust, 3 (rozporzadzenia Ministra
Finansow regulujace zwolnienia inne niz wskazane w ustawic o VAT), nie jest on obowigzany do
wystawienia faktury na rzecz innego podatnika VAT, podatku od wartodei dodanej, podatku o
podobnym charakterze lub osoby prawnej niebedace] podatnikiem.

Za wystawianie faktur odpowiada wyznaczony pracownik jednostki. Faktury nalezy wystawiad w
dwach (lub wigeej) epzemplarzach, z czego jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji jednostki.
Wystawione faktury sprzedaty wjmuje sie w ewidencjl sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych
zpodnie 7 polityky rachunkowosel.



Faktury nalezy numerowaé poczawszy od oznaczenia rodzaju dokumentu, np. faktura lub faktura VAT,
symbolu danej jednostki w formacie XX, Wykaz symboli jednostek stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszej
procedury. Nastgpnic umieszeza sig oznaczenie miesigea oraz roku w formacie MM/RRRR/ (np.
03/2013), Koficowo umteszeza sig kolejny numer faktry - sposdb ustalania tego fragmentu numeracji
pozostale do decyejl jednostki, Naleky wskazad, iz numeracie nalezy prowadzié w taki sposdb, aby
umkngé sytuac)i oznaczenia dwoch faktur takim samym numerem, Praykladowy sposdb numeracii
fakur: XX/03/2015/1, XX/03/2015/2, XX/03/2015/3.

Wystawiajac fakture dokumentuisca sprzedaz towarow 1 ustug, jako dane sprzedawcey nalezy wskazad
dane Gminy Zagnansk, tj. w szczegdlinosei:

Gmina Zagnaisk

ul. Spacerowa 8

26-050 Zagnansk

NEP: 9591671296

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednostki organizacyjnej

MNatomiast jako dane wystawcy naiezy wskaza¢ dane jednostki (o ile jest to mozliwe):

Nazwa jednostki

ul. nazwa ulicy

K.ad pocziowy, migjscowosd
ni rachunku bankowego

Jezell ze wegleddw technicznych nie jest mozliwe wystawienie faktury zgodnie z powyiszym
schematem, {np. z powodu ograniczen technicznych systemnu ksiggowego, ograniczeniem tHoé¢ pol na
fakturze), nalezy wskazaé inne dane pozwalajgce na identyfikacje jednostki, ktora wystawila dang
fakture, w szczegolnosel adres do korespondencji.

Prey takich ograniczeniach, ww. dane moga zostad pominigte lub tez jednostka moze umiescic w innym
polu (up. w polu dostawey), dodatkowe oznaczenie pozwalajgce na identyfikacjg jednostki
wystawigjacej fakiure,

Nalezy jednak podkreslié, iz wystawiona faktura kaiderazewo musi zawieraé NIP Gminy
Lagnansk,

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nigprawidlowodel zwiazane 7z wystawieniem faktury nalezy
wystawic fakture korygujges zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od
towardw 1 ustug Gminy Zagnansk,

4.  Faktury zakupowe

W przypadku dokonywania przez dang jednostke naby¢ towardw lub uslug, na potrzeby wystawienia
przez dostawee faktury dotyezacet zakupu ww. towaréw 1 ustug nalezy wskazad dane Gminy Zagnassk,
b, woszezegdlnosen

Grina Zagnansk

ul. Spacerowa 8

26-030 Zagnansk

NIP: 9591671296

Nazwa jednostki organizacyjnej
Adres jednosiki organizacyjnej



MNalezy wskazac, iz analogicznie jrk w przypadku faktur sprzedazowych, na fakturze zakupowej
dostawcea musi ujgc dane pozwalajgce na identyfikacje jednostki dokonujacej nabycia towardw / ustug,
w szezegolnodel adres do korespondencji.

Fakwry zakupu otrzymane w {ormie papierowej paledy podstemplowad w celu potwierdzenia daty
wplywu  faktury do  jednostki., Otrzymane faktury dotyczgee zakupow towarow 1 uslug
wykorzystywanych do wykonywania czynnodct opodatkowanych ujmuje sig w ewidencji zakupu oraz
w ksiggach rachunkowych zgodnie z polityks rachunkowosel.

W odniesieniu do faktur zakupu otrzymanych w formie elektronicznej, konieczne jest gromadzenie
danych pozwalajacych na jednoznaczne okredlenie momentu otrzymania faktury zakupowej, a tym
samynn momentu powstania prawa do odliczenia VAT,

W przypadku, gdy stwierdzone zostang nieprawidtowosci zwigzane z otrzymang fakturg zakupu nalezy
wystawic note korypujges zgodnie z zasadami wskazanymi w procedurze rozliczania podatku od
towaréw 1 ustug Gminy Zagnansk,

W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystawienie noty korygujace), nalezy poinformowaé sprzedawce
o konjecznodei wystawienia fakiury korygujgeej.

5. Ewidencja dla celow rozliczania podatku od towardw i uslug

Jednostki organizacyjne Gminy Zagnaisk prowadzg ewidencje sprzedazy oraz ewidengje zakupu dia
potrzeb rozliczania podatku od towardw i ustug.

Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba, wskazana w
zadaczniku e 1 do niniejszej procedury, Ewidencia prowadzona jest dla poszezegdinych okresow
rozliczeniowych 1}, miesiecenie,

Ewidencje muszg by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie byio mozliwe
sporzgdzenie deklaracji czastkowe] jednostki zgodne] z przepisami ustawy o VAT. Wiory ewidencji
sprzedazy i zakupow stanowig zalgeznik nr 2 oraz zatacznik nr 3 do ninigjszej procedury.

Ewidencje sprzedazy 1 zakupdw prowadzone sg w formie elektronicznej, jednakze po sporzadzeniu
deklaragyi czgstkowe) jednostki nalezy kazdorazowo dokonaé wydruku ewidengji sprzedazy i zakupu,
t dokonad ich archiwizac)i wraz z deklaracia czastkowg jednostki,
Archiwizowane ewidencje sprzedazy 1 zakupu nalezy przechowywad zgodnie 2z zasadami
przedstawionymi w pkt 2. Uwagi ogdlne.
Dodatkowo,  jednostki s zobowigzane  przygolowad  uproszezong  ewidencie  zawierajges
podsumowania poszczegolnych rodzajow czynnodei z podziatem na:

* sprzeda? z zastosowaniem poszezegolnych stawek VAT,

» zakupy srodkéw trwatych / pozostate zakupy,

« wszelkie korekty.
Wazdr uproszozong) ewidencii stanowi zalacznik nr 4 do ninigjszej procedury,
Osoby wskazane w zalgezniku nr 1 do nintejszej procedury odpowiladaja za prawidlowodé
sporzgdzanych ewidenc)i sprzedazy 1 zakupu oraz uproszczonych ewidencji sprzedazy i zakupu.
Uptoszezone czgstkowe ewidencie sprzedazy 1 ozakupu jednostek sporzadza sie | przesvia za
posrednictwem poczty elektroniczne) do upowainionego przez Waéjta Gminy pracownika na adres e-
mail: agnicszkarams@zagnansk.pl, najpdaniej w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujgeego po
miesiacn, za ktory skladana jest deklaracia (preykladowo, w przypadku ewidencii za listopad 2016 r.
powinna ona zostad przekazana do UG do 15 grudnia 2016 ).



O kazdym przypadku przewidywancgo opoznienia w przestaniu czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu jednostek nalezy poinformowaé upowainionego przez Wdjta Gminy pracownika (nr tel, 41
3001322 wew. 27 ) najpdzniej w terminie 2 dni roboczych przed uptywem terminu na przestanie
czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn opdénienia.
Réwnoczesnie z przestaniem czgstkowsj uproszezonej ewidencji sprzedazy i zakupu jednostki do UG,
nalezy wydrukowaé ewidencie sprzedazy i zakupu jednostki i odpowiednio je podstemplowac, a osoba
do tego wyznaczona powinna podpisad ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki oraz dostarezy¢ je do
ugG.

Nastgpnie nalezy zarchiwizowaé ewidencje sprzedazy i zakupu jednostki.

W oparciu o przeslane cezastkowe, uproszezone ewidencje sprzedazy | ozakupu poszezegdlnych
jednostek sporzadza sig zbiorczg ewidencjg sprzedazy i zakupu Gminy Zagnaisk. Za sporzgdzenie
zbiorczej ewidencjt sprzedazy i zakupu odpowiada upowazniony przez Wojta Gminy pracownik.

Po sporzadzeniu zbiorezej ewidencji sprzedazy 1 zakupu nalezy je zarchiwizowad i przechowywad
zgodnie z zasadami przedstawionymi w pki 2. Uwagi ogolne.

6. Deklaracje VAT

Na podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu za dany okres rozliczeniowy sporzadza sig czastkowy
deklaracie VAT jednostki.

Kwot wprowadzanych do czastkowej deklaracji VAT jednostek nie zaokrggia sig do petnych zlotych

etapie sporzadzania zbiorezej deklaracii VAT Gminy Zagnansk),

Crastkowe deklaracie VAT jednostek sporzgdza sig i przesyla za posrednictwem poczty elelctronicznaj
do UG na adres e-mail upowaznionego pracownika gminy wraz z uproszczong ewidencja zakupu i
sprzeday, . najpozniej w terminie do 15 dnia miesigea nastgpujgeego po miesigeu za Kidry skladana
jest deklaracja (przyktadowo, w przypadku ewidencji za paZdziernik 2016 r. powinna ona zostaé
przekazana do UG do 15 listopada 2016 1.}

O kazdym przypadku przewidywanego opdznienia w przestaniu czgstkowej deklaracji VAT nalezy
poinformowaé upowaznionego przeéz Wojta Gminy pracownika (nr tel. 41 3001322 wew. 27
najpoznie} w terminie 2 dni roboczych przed uplywem terminu na przeslanie czgstkowyeh ewidencii
sprzedazy 1 zakupu jednostek wraz ze wskazaniem przyczyn opoZnienia,

Jezeli w jednostee organizacyjnej wystapi sprzedaz, z tytulu ktorej wymagane jest rlozenie deklaracii
VAT-27 stosowne dane powinny zosta¢ przekazane do UG, Dana jednostka powinna przesiad
czedciowo wypelniony deklaracje VAT-27 oraz wykazaé transakeig w ewidencyi.

W przypadkuy, gdy w danym okresie rozliczeniowym nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz nie
dokonano naby¢ podlegajacych odliczeniu, sporzgdza sig czastkowy deklaracje VAT zerowg”
jednostki. Takua deklaracja rowniez powinna zosta¢ przestana do UG ww. terminie.

Rownoczeénie z przeslaniem czastkowej deklaracii VAT jednostki do UG, nalezy wydrukowad
czastkowy deklaracie VAT jednostki i odpowiednio ja podstemplowad, a osoba do tego wyznaczona
powinna podpisac deklaracje VAT jednostki.

Nastepnie nalezy zarchiwizowaé czgstkows deklaracje VAT jednostki.

¥k

Przeslane uproszczone rejestry sprzedazy 1 zakupu jednostek oraz czgstkowe deklaracje VAT jednostek
59 podstawa do sporzgdzenia zbiorezej deklaracyi VAT Gminy Zagnadsk.

Za sporzadzenie zbiorezej deklaracii VAT odpowiada upowainiony przez Wojta Gminy pracownik,
Zbiorczy deklaracje VAT Gminy Zagnansk sporzgdza sig w dwich egzemplarzach, z czego jeden



epzemplarz podpisany przez Skarbnika Gminy Zagnansk lub inng osobg do tego upowazniong skiada
sie do Drugiego Urzedu Skarbowego w Kieleach, natomiast drugl egzemplarz nalezy zarchiwizowad
i precchowywad zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt 2. Uwagl ogdlne.

7. Rozliczenie zobowigzania podatkowego / nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym

7.1 Pozycja wynikajaca ze scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Zagnansk
a) Kwota do zaplaty

W przypadkuy, gdy ostateczna kwola wynikajgea ze zbiorczej deklaracji VAT stanowi zobowigzanie
podatkowe, zaplaty ww. kwaoty zobowigzania Gminy Zagnansk dokonuje UG,

Kwota podatku do zaplaty wynikajgea ze zbiorczej deklaracii VAT Gminy Zagnatsk jest przekazy wana
pizelewem na rachunek bankowy Drugiego Urz¢du Skarbowego w Kisleach.

by Kwate do zwroti

W przypadke, jesli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zlozenia zbiorczej deklaracji VAT
przez Gming Zagnansk powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym, jej zwrot
dokonywany jest przez Urzad Skarbowy w catodei na rachunek bankowy Gminy Zagnansk.

W przypadku standardowego wniosku o zwrot VAT (w terminie 60 dni) wystarczajace jest zaznaczenie
odpowiedniego pola w deklaracji VAT — w takie] sytuacji nie trzeba przygotowywaé odrgbnego od
deklaracji wniosku o zwrot VAT. Natomiast, gdy z przepisoéw ustawy o VAT wynika koniccznosc
slozenia wniosku 0 zwrot VAT (np. zwrot w terminie przyspieszonym), Gmina Zagnainsk przygotowuje
odpowiedni wniosek o zwrot VAT, ktory jest podpisywany przez Skarbnika Gminy Zapgnansk.

¢)  Kwota do preeniesienia na nastgpny okres roziiczeniowy

W przypadku, jesdli w danym okresie rozliczeniowym, w wyniku zloZenia zbioreze) deklaragji VAT
przez Gmine Zagnansk powstanie nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem nalezinym, moztiwe
jest takze, aby zostala ona przeniesiona na nastgpny okres rozliczeniowy (w calodei lub czgsei),

Decyzja w zakresie rozdysponowania kwoty nadwyzki podatku naliczonege nad naleznym jest
podejmowana przez Skarbnika Gminy Zagnansk.

7.2 Pozyeja wynikajaca 7 czgsthowych deklaracji VAT jednostek

a) Jednostka wykazije w czgstkowe] deklaraci pozyele do zaplary” (nodwyzka VAT
nateznepo nad VAT naliczonym)

W przypadku, jezeli w danym okresie rozliczeniowym z czastkowe] deklaracji VAT jednostki wynika
kwota zobowigzania podatkowego, jednostka jest obowigzana przekazaé drodki pienigine celem
wegulowania zobowtgzania VAT w odpowiedniej wysokosci na konto UG, najpéznigj do 20 dnia
miesigea nastgpujacego po miesigeu za kidry skladana jest deklaracia (przykladowo, w przypadku
ewidencji za lkewiccien 2017 r. todki pienigZne powinny zostad przekazane do UG do 20 maja 2017 1)

b) Jednostka wykazuje w czgstkowe] deklaracy VAT pozyefe . do zwratu” (nadwyika VAT
naliczonego nad VAT naleinym)

W przypadkuy, gdy w danym okresie rozliczeniowym z czastkowej deklaracii VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonega nad VAT naleznym i ww. kwota jest adzyskiwana przez Oming
Zagnansk w drodze wniosku o zwrot VAT wynikajaeego ze scentralizowane] deldaracii VAT
{przypadek, o ktorym mowa w pkt 7.1 lit. b). powyzej), UG dokonuje zwrotu ww, nadwyzki
wynikajacej z deklaracii czastkowe] danej jednostki na vachunek bankowy tej jednostki w ciggu 7 dni
roboczych od jej otrzymania z Urzgdu Skarbowego.
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W przypadku, gdy w danym okresie rezliczeniowym z czgstkowej deklaracji VAT jednostki wynika
kwota nadwyzki VAT naliczonego nad VAT naleznym i ww. kwota jest w calosci lub w czescl
Lodzyskiwana” przez Gming Zagnansk w drodze potrgeenia z zobowigzaniami VAT wynikajgeymi z
czastkowych deklaracji VAT innych centralizowanych jednostek, w szezegdlnosci w sytuacy, kiedy w
scentralizowanej deklaracji VAT Gmina Zagnanisk wykaze kwotg do zaplaty (przypadek opisany w pkt.
7.1 kit. ), jak rowniez, kiedy ww. kwota jest odzyskiwana przez Gming Zagnaisk w drodze potrgcenia
z przysziymi zobowigzaniami, kiedy w scentralizowanej deklarachi VAT wykazana zostanie kwota do
przeniesienia (przypadek opisany w pkt. 7.1 1it. ¢)., UG dokona zwrotu ww. nadwyzki wynikajgeej 2
deklaracji czastkowej danej jednostki na rachunek bankowy tej jednostki w ciggu 30 dni roboczych od
dnia zlozenia scentralizowanej deklaracji VAT,

8. Korekty deklaracji VAT oraz ewidencji sprzedazy i zakupu

Jezeli stwierdzono nieprawidlowoscei w przestanych czgstkowych deklaracjach VAT jednostki tub
czgustkowej ewidencii sprzedazy i zakupu jednostki, dana jednostka dokenuje niezwiocznej korekty ww.
nieprawidtowosci poprzez sporzadzenie odpowiednich korygujacych ewidencii sprzedaZy lub zakupu
oraz, koryewjacej crastkowej deklaracli VAT. Korygujace ewidencje sprzedazy lub zakupu oraz
korvgujaca czastkowa deklaracie VAT nalezy przestaé do UG niezwlocznie po ich sporzadzeniu, nie
poiniej niz w terminie § dni od stwierdzenia nieprawidiowosel,

Jezeli ze skorygowanej czastkowej deklaracji VAT jednostki wynika wyzsza kwota VAT do zaplaty na
rzecz Urzedu Skarhowego niz z pierwotnej czastkowej deklaracji VAT tej jednostki, wraz z przesfaniem
skorygowanej czgstkowej deklaracji VAT jednostka jest zobowigzana do przekazania na konto UG
srodkdw pienigznych w wysokodel odpowiadajgeef 2wigkszeniu kwoty VAT do zaplaty w pordwnarniu
do kwoty wykazane] w pierwotnej czastkowej deklarac)i VAT tej jednostki. Powyzsza reguta znajduje
adpowiednie zastosowanie takze w sytuacii, gdy ze skorygowanej czgstkowe] deklaracji VAT jednostki
wynika nizsza kwota zwrotu VAT, niz z pierwotnej czgstkowe] deklaracii VAT tej jednostki, o ile
wezednie] jednostka otrzymata z UG zwrot nadwyzki zgodnie z pkt 7.2 lit. b).

Jednoczesnie jednostka powinna skontaktowaé si¢ z UG w celu ustalenia, czy na skutek korekty
dekiaracji czastkowej i wigzaeej sig z nig koniecznodel korekty zbiorczej deklaracji VAT wzrosnie
wysokosé kwoly VAT do zaplaly na rzecz Urzedu Skarbowego w pordwnaniu do kwoty VAT
wynikajace] ze zbiorczej deklaracii VAT zlozong) pierwotnie przez UG. Jezeli korekia czgstkowej
deklaracii VAT skutkuje zwigkszentem kwotly VAT do zaplaty na rzecz Urzedu Skarbowego przez UG,
jednostka powinna ustalié z UG planowang datg zlozenia przez UG korekty zbiorczej deklaracii VAT,
Po ustaleniu daty zlozenia kovekty zbiorczej deklaracii VAT, jednostks jest zobligowana obliczyé
kwole odsetek od powstalej zalegloéel podatkowej na dzie zlozenia korekty zgodnie 2 przepisami
Ordynacji Podatkowej, a nastgpnie jest zobowigzana niezwlocznie, nie pdznicj niz na dzied przed
planowang datg zlozenia korekty zbiorczej deklaracii VAT przez UG, przekaza¢ na konto UG $rodki
pieniezne celem ureguiownnia zaleglodci podatkowe] wraz z odsetkami w odpowiedniej wysokosei,
Powyisza regwla znajduje odpowiednie zastosowanic takze w sytacji, gdy na skutek korekly
czastkowe deklaracii VAT i wigzgeej sig z nig koniecznosei skorygowania zbioreze) deklaracyi VAT
zmnicjszeniu ulegnie kwota zwrotn VAT otrzymanego przez UG z Urzgdu Skarbowego w wyniku
rlozenia pierwotnej zbiorczej deklaracji VAT przez UG,

Jezelt ze skorygowanej czgstkowej deklaracii VAT jednostki wynika nizsza kwota VAT do zaplaty na
rzecz Urzedu Skarbowego (Jub wyzsza kwota VAT do zwrotu) niz z pierwotnej czastkowej deklaracii
VAT tej jednostki, odpowiednie zastosowanie znajdujg reguly przedstawione w pkt 7.2 Jit, b).

W przypadku gdy jednostka przesle do UG skorygowang czgstkows deklaracjg VAT w terminie
wnozliwiajacym UG uwzglednienie danych z takiej skorygowanej czastkowej deklaracji w ramach
przypotowania pierwotnej zbiorezej deklaracii VAT (zgodnie z art. 99 ust. 1 uslawy o VAT podatnicy
54 obowigzani sklada¢ deklaracje VAT w terminie do 25. dnia miesigea nastepujaeego po miesigeu zi
kiéry skiada sig deklaracie), odpowiednie zastosowanie znajdujg reguly przedstawione w pke 7.2.
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Zastrzega sig jednaczesnie, ze w przypadku przestania czastkowe] deklaracji VAT lub karypujacej
czgstkowe] deklaracji VAT przez jednostkg po 15. dniu miesigea nastgpujgeego po miesigeu, za kidry
sktadana jest deklaracja — ocena, czy UG bedzie w stanie uwzglgdnié dane z takic) deklaraci czgstkowe]
kazdorazowo nalezy do UG. W braku takiej mozliwodci dana jednostka bgdzie zobowigzama do
pokrycia kwoty ew. odsetek od powstatej zaleglodcei podatkowe;.

o ve v

Pracownicy jednostek sy obowigzani do przestrzegania postanowien) niniejszej procedury.
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Wykaz zalacznikow do procedury:

Zalaeznik nr | - Zalgeznik nr 1 - wykaz stanowisk, ktorych sprawowanie wigze sig z
odpowicdzialnoscly za sporzgdzante deklaracji oraz prowadzenie rozliczen VAT
Zataoznik nr 2 - wzér ewidencji sprzedazy VAT

Zatgeznik nr 3 — wzor ewidenci zakupu VAT

Zalaoznik nr 4 - wzdr uproszezonej ewidencii VAT

Zatgeznik nr 3 — wykaz symboli jednostek




