Zarzadzenie Nr 2/2021
Wijta Gminy Zagnansk
z dnia 04.01.2021 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2019 1. poz. 351), szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2019 r. poz. 869) oraz przepiséw
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(.t. Dz. U. z 2020 r., poz. 342 ze zm.) i przepisOw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych

jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania dokumentacje opisujaca przyjete w Urzedzie Gminy
w Zagnansku zasady (polityke) rachunkowosci zawierajaca:
1) zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zalgcznik Nr 1,
2) metody wyceny aktywdow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego — zatgcznik Nr 2,
3) zaktadowy planu kont dla budzetu Gminy — zatgcznik Nr 3,
4) zaktadowy planu kont dla Urzedu Gminy — zalgcznik Nr 4,
5) wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych wraz z
opisem systemu informatycznego — zatgcznik Nr 5,
6) opis systemu shuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawg¢ dokonanych w nich zapisow —
zatacznik Nr 6,
7) zasady rachunkowosci dla budzetu Gminy i Urzgdu Gminy w zakresie ewidencji projektow
wspolfinansowanych ze $rodkéw budzetu Unii Europejskiej — zalacznik Nr 7,

8) zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organu podatkowego Gminy Zagnansk— zatgcznik Nr 8,



9) instrukcj¢ w sprawie zasad gospodarki kasowej oraz obrotu bezgotéwkowego — zalacznik nr 9,
10) zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania — zalacznik Nr 10,

11) instrukcj¢ obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych — zatgcznik Nr 11,

§2
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych z tytulu
powierzonych im obowiagzkdéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami (polityka) rachunkowosci

i przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowan.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2018 Wéjta Gminy Zagnansk z dnia 02 stycznia 2018 roku w

sprawie prowadzenia gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci Urzedu Gminy w

Zagnansku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 2/2021
Wdjta Gminy Zagnansk z dnia 04 stycznia 2021 .

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

I. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.
1. Ksiegi rachunkowe budzetu Gminy Zagnansk (Organu) i Urzedu Gminy (jednostki budzetowej)
prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Gminy Zagnansk, ul. Spacerowa 8, 26-050 Zagnansk.
2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, natomiast ilekro¢ przepisy zobowiazujg jednostke do
sporzadzania sprawozdan za inne okresy niz miesigc, sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych
przepisach.
4. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych Organu i jednostki budzetowej nastepuje
do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.
5. Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej (Urzad Gminy) i budzetu (Organu) prowadzone sg
technikg komputerows, w jezyku polskim i w walucie polskiej. Do prowadzenia ksiag rachunkowych
wykorzystywany jest program PUMA ZETO SOFTWARE Sp. z o. 0. Olsztyn wersji 04.182.0022
wraz z aktualizacjami.
6. Dla dochodéw budzetu Gmina posiada wyodrebniony rachunek bankowy (ewidencja
w organie na koncie 133), na ktéry wplywajg dochody z: subwencji, dotacji, udziatow w podat-
kach PIT i CIT, dochody uzyskane przez jednostki budzetowe oraz inne dochody nie ujete w planach
finansowych jednostek budzetowych. Urzad Gminy posiada odrebne rachunki bankowe dla potrzeb
ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio przez jednostke oraz dotyczace m.in.:
- zadan inwestycyjnych realizowanych przez Urzad Gminy,
- srodkow zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
- wadidéw, zabezpieczen nalezytego wykonania umowy i innych sum depozytowych,
- realizacji projektow lub programéw wspdtfinansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej,
- mlodociani pracownicy.
7. Jednostka sporzadza sprawozdania wymagane:

* ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j. t. Dz. U. z 2019r. poz. 351 ze zm.)

® rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i’ Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (. t. Dz. U. z 2020r., poz. 1564 ze zm.),

* rozporzadzeniem Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia



2020r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych ( Dz. U. z 2020r. poz. 2396),

* rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r. poz. 342),

* rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 20 grudnia 2017r. w sprawie
sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego (Dz. U. z 2017r. poz. 2455)

* atakze sprawozdania GUS, deklaracje ZUS, deklaracje PFRON, deklaracje VAT, deklaracje
PIT 4R (deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy) oraz inne
wymagane przepisami.

W sprawozdaniach jednostkowych Urzedu Gminy wykazywane sg takze dane wynikajace z ewiden-
cji ksiegowej ,,Organu” (np. subwencje, dotacje, dochody uzyskiwane z Urzedéw Skarbowych,
udziaty w PIT, nalezno$ci 1 zobowigzania z tyt. kredytéw 1 pozyczek, srodki na rachunkach ban-

kowych i lokatach).

Sprawozdania zbiorcze dla jednostki samorzadu terytorialnego Rb 27S i Rb 28S za miesigce niekon-
czace kwartatow: styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad sporzadza si¢
w terminie nie pozniej niz 22 dni po okresie sprawozdawczym.
I1. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych.
1. Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy i Organu obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow
1 sald, ktore tworza:
— dziennik,
—  ksigge glowna,
— ksiegi pomocnicze,
— zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gléwnej oraz zestawienie sald kont ksiag
pomocniczych.
2. Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob:
- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmuje si¢ w nim chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksi¢gowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,



- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

W jednostce budzetowej prowadzone sa dzienniki cz¢sciowe dla okreslonych grup rodzajowych
zdarzen, w tym miedzy innymi: dziennik dochodéw, dziennik wydatkow, dziennik JRP (Jednostki
Realizujacej Projekt), dziennik planu finansowego, dziennik ZFSS, dziennik sum depozytowych,
dziennik odpadéw komunalnych oraz w miar¢ potrzeb moga by¢ tworzone dodatkowe dzienniki
czesciowe zwigzane z innymi zadaniami lub programami.

W Organie utworzone dzienniki czg$ciowe to dziennik dochodéw i wydatkéw Organu, dziennik
planéw finansowych, dziennik sprawozdan jednostkowych.

Na koniec okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikéw czesciowych.
3. Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajgcy nastepujace zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memorialows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére uymowane sa w terminie zaptaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

4. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegoétawiajace dla wybranych kont
ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego. Prowadzi si¢ je w szczegdlnosci dla:

- $rodkéw trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych),

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami,

- operacji sprzedazy,

- operacji zakupu,

- kosztow i istotnych dla jednostki skladnikéw aktywow,

- operacji gotdwkowych.

5. Urzadzenia ewidencji szczegdétowej podstawowych srodkéw trwatych (umarzanych w czasie)
i warto$ci niematerialnych i prawnych (o wartosci pow. 10.000,00 zt) oraz ich umorzenie prowadzone
sa metoda komputerowa w Module ,,Srodki trwate” wersja 03.027 (wersja modutu 004.09 wraz z
aktualizacjami) w programie PUMA ZETO SOFTWARE Sp. z o.0. Olsztyn.

6. Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg

aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji



odnoszone sg na fundusz jednostki.
7. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowos$ci. Dla umorzenia $rodkéw trwalych jednostka przyjmuje stawki amortyzacyjne
okreslone w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
8. Nie umarza si¢ gruntow i débr kultury.
9. W zwigzku z tym, ze jednostka jest zwolniona z podatku dochodowego od 0séb prawnych srodki
trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres calego
roku w miesigcu grudniu.
10. Nowo przyjete srodki trwale (powyzej 10.000,00 zt) oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza
si¢ 1 amortyzuje od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym przyjeto je do
uzywania.
11. Ewidencja szczego6lowa pozostalych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych o
wartosci nie przekraczajacej kwoty 10.000,00 zt i wyzszej od 700 zt oraz bez wzgledu na warto$é:
meble, lodowki, telewizory, magnetofony, magnetowidy, odtwarzacze DVD, drukarki i sprzet
fotograficzny prowadzona jest w sposob ilosciowo-wartosciowy metoda komputerowa w w/w
module.

12. Pozostate $rodki trwale o warto$ci rownej badz nizszej od 700 zl podlegaja tylko pozabilansowe;j
ewidencji ilosciowej w ksigzkach inwentarzowych. Zalicza si¢ do nich mi¢dzy innymi:

- maszyny do liczenia,

- czajniki,

- grzejniki, wentylatory,
- radioodbiorniki.

13. Jednorazowo poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania (warto$é tych
sktadnikéw w cenie nabycia zostanie w catosci odpisana w koszty — konto 401 badz 402), umarza
sie:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- pomoce dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach
1 placowkach oswiatowych,

- odziez 1 umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- pozostale $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajgce;j

wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy



amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania
do uzywania.

14. W Urzedzie Gminy nie prowadzi si¢ gospodarki magazynowej (nie wystepuja zakupy materialow,
wyposazenia i drukéw Scistego zarachowania wymagajace magazynowania).

15. Z ewidencji iloSciowej pozostatych $rodkow trwalych wylacza si¢ zakupione na potrzeby
jednostki materialy biurowe (np. zszywacze, dziurkacze, kalkulatory), sprzet wykorzystywany do
zapewnienia czystosci na terenie jednostki, jak: plastikowe kubelki na $mieci, mopy, szczotki,
szufelki, grabie, topaty, szpadle, itp., a takze inne drobne przedmioty, jak: doniczki, sztucce, szklanki.
Materialy biurowe, $rodki czystosci oraz drobne materiaty do biezacych napraw bezposrednio po
zakupie odnoszone sg koszty. Materialy te przekazywane sa pracownikom.

16. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej zawieraja:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco do
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego, sporzadza si¢ na koniec
kazdego miesiaca.

17. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest co najmniej na dzien zamknigcia
ksiag rachunkowych.

18. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Na kontach pozabilansowych ujmuje sig:

- wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,

- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

- wydatki realizowane w ramach funduszu soleckiego,

- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujmuje si¢ w oparciu o zawarte umowy, faktury, zlecenia,

decyzje.



II1. Szczegélowe zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzié¢ kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym
okresie. Podstawg dokonania zapisu sag dowody ksiggowe. Przyjmuje si¢, ze do ksigg rachunkowych
danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w
tym miesigcu, ktére wplyna do Referatu Finansowego po opisie merytorycznym do 6smego dnia
miesigca nastgpnego, a jezeli ten dzien przypada na dziefh wolny od pracy — do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem. Dowody ksiggowe, ktére wplyna po tym terminie ujmowane sg w
ksiegach rachunkowych miesiaca nast¢pnego.

2. Koszty ponoszone w jednostce ujmowane sg na kontach zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow
i ich rozliczenie".

3. Jednostka (kierujac si¢ zasada istotnosci) odstepuje od obowigzku wynikajacego z przepisow art.
39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci dokonywania czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztow,
jezeli dotycza one przyszlych okreséw sprawozdawczych. Koszty dot. m.in. ubezpieczenia,
prenumerat, abonamentu RTV ksigguje si¢ w koszty miesigca w ktérym wystapily.

4. Faktury oraz rachunki dokumentujgce koszty danego miesigca, otrzymane po dniu 8-ego
nastepnego miesigca, ujmowane sg w koszty nastepnego okresu sprawozdawczego. Zasada ta nie
dotyczy ostatniego miesigca roku, w ktorym koszty dotyczace grudnia sg ksiegowane do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania.

5. Bezposrednio w koszty jednostki (z pomini¢ciem kont rozrachunkowych "Zespol 2") ksieguje si¢
koszty dotyczace: ustug bankowych (prowizje), ustug za uzywanie radioodbiornikow (abonament
RTV), optaty sadowe.

6. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na sporzadzaniu zbiorczych dowodéw
ksieggowych do ewidencji operacji gospodarczych jednorodnych, przeprowadzonych w ciggu dnia
(np. zbiorcze zestawienie dochodéw budzetowych).

7. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych s3 =zatwierdzone dowody ksiggowe,
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym (art.20-22
ustawy o rachunkowosci), ktére dzielimy na:

a) dowody zrodlowe:

- zewngtrzne obce,

- zewngetrzne wlasne,

- wewnetrzne,

b) dowody sporzadzane przez Urzad, w tym dowody ksiegowe tworzone wedtug algorytmu

(automatu ksiegowego) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach rachunkowych np.:



- algorytm przeniesienia przychodéw i kosztéw na wynik finansowy,
- algorytm przeniesienia sfinansowanych w danym roku wydatkéw budzetowych na konto
pozabilansowe ,,Zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezgcego”,
- algorytm przeksiggowania kont 901, 902, 903, 130, 222, 223, 810 do bilansu zamkni¢cia budzetu i
jednostki budzetowe;j,
- algorytm przeksiegowania kont pozabilansowych organu (991, 992) i urzedu (976, 977, 980, 981)
celem likwidacji salda.
Ewidencjonowane w poszczegdlnych dziennikach czgsciowych dowody ksiegowe oznaczone sg w
numeracji odpowiednim symbolem, co zapewnia, ze dany dowdd ksiegowy ma jeden niepowtarzalny
numer.
8. Kontrola dokumentéw ksiegowych:
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione poprzez umieszczenie daty i
podpisu osoby sprawdzajacej.
Sprawdzenia dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw (formalno-rachunkowym).
1) Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujacymi
przepisami.

Kontroli pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do wyplaty dokonuja wyznaczeni pra-

cownicy/kierownicy komarek organizacyjnych, odpowiedzialni za operacj¢ gospodarcza zgod-

nie z zakresem czynnosci.

2) Kontrola pod wzgledem kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw polega na stwierdzeniu, czy

dokument zawiera:

a) okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczeci,

b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

¢) date wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej do-

wod dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

e) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola pod wzgledem kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dokonywana jest przez pra-

cownika ksiggowosci.



Gléwny ksiegowy w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonym dokumencie zwraca
go wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunig¢cia nieprawidlowosci odmawia jego
podpisania. Dokumenty zatwierdzone do wyptlaty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
oraz pod wzgledem kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw, podpisane przez Wojta oraz Skarb-
nika lub osoby upowaznione, stanowig podstawe dokonania wyplaty w formie przelewu lub go-
towki. Stanowig one podstawe ujecia operacji i zdarzen gospodarczych w ewidencji ksiggowe;.
Dowdd ksiggowy spelnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, czyli:

1) posiada swoja nazwe i ewentualnie symbol;

2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;

3) zawiera co najmniej nastepujace dane:

a) okre$lenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adres6w) uczestniczacych w operacji gospo-
darczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji — wskazanie uczestniczacych komorek
organizacyjnych,

b) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres trwania) operacji gospo-
darczej, jezeli r6zni sie od daty wystawienia dokumentu,

¢) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej,

d) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie,

e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

4) zostal sprawdzony pod wzgledem:

a) merytorycznym (celowosci),

b) kompletnos$ci i rzetelnosci (zgodnosci z przepisami prawa, nie zawiera btedow rachunko-
wych)

— fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu;

5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okreslajacym powigzanie dowodu ksiggo-
wego z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.
Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ korygowane przez ich przekresle-
nie, z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisow poprawnych, oraz ztozenie pod-
pisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody
ksiegowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi Srodkami. Nie mozna popra-

wia¢ pojedynczych liter lub cyft.



Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych i wlasnych zewngtrznych. Btgdy w dowodach
zrodlowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie kontrahen-
towi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowania wraz ze stosowanym uzasadnieniem,
chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do ksiggo-
wania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksi¢gowania zgodnie z zasadami ustalonymi w zarzadzeniu
Woéjta Gminy Zagnanisk w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci. Dekretacja dowo-
déw ksiegowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest umieszczana bezposrednio na dowo-
dach ksiegowych.

9. Zwroty wydatkow dokonane w danym roku budzetowym (np.: zwrot nadplaty za energi¢
elektryczna, telefon, refundacja poniesionych wydatkow w danym roku budzetowym zwigzanych z
zatrudnieniem pracownikéw robot publicznych i interwencyjnych z PUP) przyjmowane sa na
rachunek biezacy wydatkow i zmniejszaja wykonanie wydatkéw w tym roku.

10. Wplaty z tytutu refundacji poniesionych wydatkéw w roku ubiegtym (np.: zwrot wydatkow
zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw robot publicznych i interwencyjnych z PUP, zwroty
niewykorzystanej dotacji) przyjmowane sa na rachunek dochod6éw urzedu.

11. Dopuszcza sie do realizacji faktury VAT za zakupione towary badZz ushugi, ktérych
warto$¢ przekracza kwote wynikajaca z umowy lub zlecenia do wysokosci 0,05 zi
powstala w wyniku zaokraglen podatku VAT.

12. W przypadkach dokonywania przez jednostke przedplat na okreslone zdarzenia (szkolenia, pre-
numeraty i inne) zatwierdzenie do wyplaty wymienionych wydatkéw przez kierownika jednostki, lub
osobe upowazniona dokonywane jest poprzez podpisanie przelewu. Podpisanie przelewu przez
gtéwnego ksiegowego jest rownoznaczne z przeprowadzeniem kontroli wstepnej operacji gospodar-
czej.

13. W przypadku braku mozliwosci uzyskania oryginalnego dowodu Zrédlowego (Polisy OC, ktére
przechowywane sg przez kierowcow, badz inne dowody zrédtowe, ktore stanowiag podstawe ujecia
operacji gospodarczej w dwdch réznych dziennikach) dopuszcza sig ujgcie operacji gospodarczej w
urzadzeniach ksiggowych na podstawie kserokopii dowodu Zrédtowego (alternatywnie na podstawie
dowodu PK).

14. Operacje gospodarcze zwigzane z realizacja projektow wspéifinansowanych $rodkami zewnetrz-
nym, w tym $rodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej ewidencjonowane sa na tych samych kon-
tach syntetycznych, ktore stuzg w jednostkach budzetowych do ewidencji innych operacji finanso-

wanych krajowymi $rodkami publicznymi. W celu jednak zapewnienia wyodrebnienia ksiggowego



wymienionych operacji dla kazdego projektu wspbifinansowanego $rodkami zewngtrznymi, w tym
srodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej, zaklada sig wyodrebniong ewidencje ksiggowa polega-
jaca na prowadzeniu wyodrgbnionej ewidencji analitycznej (oznaczenie kodem) dla kazdego projektu
oddzielnie.
15. Wszystkie dochody, ktére wplyng na rachunek budzetu z: subwencji, dotacji, udziatow w
podatkach, pomocy finansowej od innych j.st. dotacje z tytulu podpisanych umow 1
porozumieni s w trakcie kazdego miesigca ksiggowane na dochodach urzgdu. W urzedzie ksiggowane
sa jako przychody poprzez konto 130 tzw. _techniczne”, czyli bez otwartego rachunku bankowego,
zapisami 130/720.
16. W organie udzialy w innych budzetach ksiggowane sg:
a/ z tytutu udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych:

wplywy $rodkéw pieni¢znych rachunek bankowy 133/224

« przypis na koniec okresu sprawozdawczego W wysokoéci kwoty jaka wplyneta w
nastepnym okresie sprawozdawczym 224/901,
b/ z tytuhu udzialéw w podatku dochodowym od oséb prawnych:

«  wplywy $rodkéw pieni¢znych na rachunek: 133/224,

« wykonanie udzialéw ze sprawozdan z urzedéw skarbowych:224/901, lub 901/224.”
17. Okresem przejsciowym jest okres nowego roku kalendarzowego, w ktorym pewne operacje ka-
sowo zrealizowane na rachunkach bankowych sg zaliczane do operacji budzetowych poprzedniego
roku budzetowego np. udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ktoérych czes¢ jest prze-
kazywana w styczniu za grudzien i nalezy je przypisa¢ do dochodéw roku poprzedniego.
18. W terminie ustalonym w ustawie o finansach publicznych dokonuje si¢ zwrotu dotacji celowych
na rachunek biezacy wiasciwych dysponentéw srodkow budzetu pafistwa. Zwroty te zalicza si¢ na
zmniejszenie dochodéw z tytutu otrzymanych dotacji w roku, ktorego dotycza.
19. Odsetki od naleznosci i zobowiazan (w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy doty-
czace zobowiazan podatkowych) ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub
pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu.
0. Odsetki od dochodéw zwiazanych bezposredni z dziatalnoscia podstawows, np. z tytutu podat-
kéw i optat ewidencjonowanych w § 091 ksiegujemy na koncie 720. Odsetki z pozostale] dziatalnosci
np. od $rodkéw na rachunkach bankowych, udzielonych pozyczek, umow cywilno- prawnych, itp.-
§ 092, ksiegujemy na koncie 750.



21. Srodki, ktére wplynely bezposrednio do jednostki budzetowej, np. z tytutu realizacji projektow
unijnych, a stanowiace dochdd budzetu Gminy, powinny by¢ przekazane na konto Organu, a w przy-
padku nie przekazania §rodkow nalezy dokona¢ zapiséw ksiggowych technicznych w jednostce 1 Or-
ganie.

22. Dopuszcza si¢ wypinanie ze zbioru dowodéw ksiggowych, np. list plac (o ile jest wystawiony
dowdd zastepczy - polecenie ksiggowania) oraz dowodow ksiggowych zwigzanych z realizacja pro-
jektéw unijnych wymagajacych odrebnej ewidencji ksiegowej i archiwizacji. Akta, do ktérych zo-
stajg przepicte wymienione dowody Zrédtowe znajduja si¢ w Referacie Finanséw Urz¢du Gminy w
Zagnansku.

W momencie dokonywania przepiecia dowoddéw nalezy dokonaé¢ adnotacji na dowodzie zbiorczym
(zastepczym) dotyczgcej miejsca, w ktoérym beda znajdowaty si¢ wypiete dowody Zrodlowe oraz do-
kona¢ pokwitowania wypinanych dowodow przez osobg dokonujaca przepigcia.

23. Ewidencja ksiggowa umozliwiajgca wyodrebnienie realizacji poszczegdlnych zadan w zalezno$ci
od 7zrédet ich finansowania prowadzona jest poprzez odpowiednie zapisy okreslajace ,,Rodzaj
zadania” wynikajace z podzialu analitycznego kont i ujmowane w zaleznosci od zdarzenia na
odpowiednich kontach, gdzie m.in.:

- ,,w’ —oznacza $rodki wlasne,

- ,,2” —oznacza $rodki z budzetu panstwa na realizacje zadan zleconych,

- ,,d” — oznacza $rodki z budzetu panistwa na dofinansowanie zadan wlasnych,

- ,u”° — oznacza $rodki na realizacje projektéw realizowanych przy udziale funduszy z Unii
Europejskiej,

- ,,P’ — oznacza érodki na realizacje zadan w ramach funduszy soleckich.

W trakcie roku mozna dopisa¢ nowy ,,rodzaj zadania“ oraz ,,nowe zadanie“ , co nie powoduje zmiany
zarzadzenia.

24. Faktury, ktére wplynety do Urzedu Gminy po uptywie terminu ptatnosci, ujmuje si¢ w ewidencji
ksiggowej w dacie zaplaty.

25. Kwoty blednych zapiséw- niewlasciwe obcigzenie lub uznanie rachunké6w bankowych wykazuje
sie w symbolu 4990 zamiast paragrafu, odpowiednio jako liczbe ujemng lub dodatnig w dziale, roz-
dziale odpowiednim ze wzgledu na poniesiony wydatek lub jego zwrot, badz dochod lub jego zwrot.
26. Uregulowania w zakresie podatku VAT:

e dochody jednostki, od ktérych nalicza si¢ podatek VAT wykazywane sg sprawozdaniu Rb 27 S

w wartosci netto — bez podatku od towaréw i ustug (VAT),



¢ nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodéw. Pomniejszana jest kwota dochodow,
w ktorych sklasyfikowana zostata nalezno$¢ niezaleznie od tego czy naleznos¢ ta zostata zaptacona,
czy tez nie, nawet, gdyby wystgpita wartos¢ ujemna.,

e nakoniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegdlnych dochodéw budze-
towych jest uyymowany jako zmniejszenie dochodéw wg poszczegolnych podziatek klasyfikacji do-
chodéw i uyymowany na koncie analitycznym 130,

e podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu przekazywany
jest w terminach ptatnosci i yymowany z subkonta 130,

e w trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ korekty wydatkow o kwote podatku naliczonego pod-
legajacego odliczeniu na koniec miesigca, w ktérym dokonano odliczenia tego podatku, dokonujac
zmniejszenia wydatkow, w ktorych sklasyfikowano odliczenie w korespondencji z subkontem konta
130,

e miesigczne zaokraglenia podatku VAT sa ujmowane do pozostatych przychodéw operacyjnych
lub pozostatych kosztow operacyjnych,

e roczna korekta podatku VAT naliczonego jest uyymowana do pozostatych przychodéw operacyj-
nych lub pozostatych kosztéw operacyjnych,

e wplywy z tytulu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat ubieglych stanowia
dochéd budzetu Gminy,

» rozliczanie podatku VAT pomiedzy jednostka a Urzedem odbywa si¢ metoda wynikowa tj. saldem
podatku VAT naleznego i naliczonego poprzez wyodrebnione subkonto Urzedu (konto130-02-01-03)
e Urzad jako jednostka oraz jednostki budzetowe przekazuja do tzw. jednostki centralizujgce]
kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek VAT ,,do zaplaty”, doplata podatku wynikajaca
z korekt, odsetki od zaleglo$ci podatkowych) przelewem z rachunku biezacego oraz poleceniem prze-
ksiegowania z subkonta rachunku biezacego dochodéw (Urzad),

e 7z rachunku dochodéw Urzedu przekazuje sie do Urzgdu oraz jednostek budzetowych kwoty po-
datku VAT wynikajace z rozliczen (podatek VAT ,,do zwrotu”, zwrot podatku VAT wynikajacych z
korekt, zwrot nadplaconych odsetek) przelewem na rachunek wydatkow,

e w przypadku gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT w trakcie roku
budzetowego — srodki te wykorzystuje na realizacj¢ kolejnych wydatkow,

» wydatki w ramach wlasciwych paragrafow, pomniejsza si¢ o kwoty odliczonego podatku VAT na
podstawie przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochod6éw jednostki na rachunek
bankowy wydatkow jednostki,



e zasady ujmowania rozliczen z tytulu VAT w sprawozdaniach budzetowych przez Urzad i jed-
nostki budzetowe:

a) w sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane dochody
budzetowe jednostki sg kwotami netto,

b) w sprawozdaniu Rb-28S dopuszcza si¢ wykazywanie wydatkéw w miesigcu ich realizacji w
kwotach brutto, w miesigcu nastgpnym wydatki podlegajg pomniejszeniu o odliczony podatek VAT

na podstawie przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochodéw jednostki na rachunek

bankowy wydatkow.




Zatqgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 2/2021
Wojta Gminy Zagnansk z dnia 04 stycznia 2021 r.

Metody wyceny aktywoéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego.
Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy. Wyceny dokonuje si¢
wedlug zasad okreslonych w przepisach ustawy o rachunkowosci, z uwzglednieniem przepiséw
ustawy o finansach publicznych oraz przepisow rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza

granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

Obowiqzujqce zasady wyceny:

1. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne w zaleznosci od tego, w jaki sposdb zostaty
przyjete do uzytkowania, wycenia si¢:

- w przypadku zakupu lub wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, lub wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce (w przypadku trudnosci
z ustaleniem kosztu wytworzenia),

- w przypadku nabycia w drodze spadku lub darowizny — wedhug wartosci rynkowej z dnia nabycia,
- w przypadku nieodplatnego otrzymania srodkéw trwalych stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa
lub jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie decyzji wlasciwego organu - wedlug warto$ci
okreslonej w tej decyzji,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku wedlug wartosci godziwe;.

Na dzien bilansowy $rodki trwale i wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ w wartosci,
w jakiej aktywa te zostaly przyjete do ewidencji, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe.

2. Dla $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwalych w budowie
nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.

3. Srodki trwate w budowie wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogotu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem.

4. Naleznosci i zobowiazania na dziefi powstania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w warto$ci

nominalnej. Nie rzadziej niz na dziefi bilansowy naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymagane]



zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, natomiast zobowigzania wycenia si¢ w kwocie
wymaganej zaplaty.

5. Odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ nie pdzniej niz na dzien bilansowy.
Zgodnie z przepisami art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢
uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpiséw aktualizujacych.
Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych, zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis
aktualizacji, stosownie do art. 35 b ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Do naleznosci watpliwych zalicza
sie:

- naleznosci podmiotu upadlego badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci naleznosci, ktora
nie zostala ujeta na liscie wierzytelnosci,

- naleznosci podmiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadlosci badz umorzono
postepowanie upadto$ciowe, gdyz majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania — w pelnej wysokosci,

- naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych okolicznosci lub
dokumentow stwierdzono, ze dluznik nie posiada majatku, z ktérego mozna dochodzié
wierzytelno$ci - w pelnej wysokosci,

- nalezno$ci, gdy dtuznik — osoba prawna zostat wykreslony z wlasciwego rejestru oséb prawnych —
w pelnej wysokosci naleznosci,

- naleznos$ci dhuznika nie$ciggnietych w toku zakonczonego postgpowania upadtosciowego — do
wysokosci naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dluznika wysokos$¢ odpisu
aktualizujacego  ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedzialu
czasowego zalegania z platno$cig. Przedziatom czasowym okres6w zalegania z platnoscia przypisane
sg stawki procentowe odpisow aktualizujgcych wyceng naleznosci wedlug podanego algorytmu.
Podziat na okresy zalegania z ptatno$cia na dzien 31 grudnia dla naleznosci i przypisane im wartosci
odpiséw aktualizujacych sa nastepujace:

a) do 6 miesigcy — bez odpisu aktualizujacego,

b) powyzej 6 miesiecy do 12 miesiecy — odpis aktualizujacy w wysokosci 50% naleznosci,

¢) powyzej 1 roku - odpis aktualizujacy w wysokosci 100%.

Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrgbnych ustaw
obciazaja fundusze.

6. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktoérych stosuje sie przepisy dotyczace



zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie
pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

7. Naleznosci 1 zobowigzania oraz inne skladniki aktywdéw i pasywoéw wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy,
tj. po $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.

8. Rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych (w tym materialy) wycenia sie¢ wedtug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia. Jednostka nie prowadzi obrotu materialowego. Zakupione materialty
bezposrednio po zakupie odnoszone sg w koszty jednostki. Materialy biurowe i paliwo w bakach
samochodéw stuzbowych uznaje si¢ za zuzyte w momencie wydania do uzytkowania.

9. Kapitaly (fundusze) wtasne, z wyjatkiem udzialéw (akcji) wlasnych oraz pozostale aktywa (w tym
srodki pienigzne) i pasywa na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartosci nominalnej.

10. Rezerwy na dzien bilansowy wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.
11.Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw wynikajacych
z obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen

emerytalnych.

Ustalanie wyniku finansowego:

W jednostce budzetowej (Urzad Gminy).

1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 "Wynik finansowy".

2. Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego.

3. Saldo Wn konta 860 oznacza strate netto, natomiast saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest
w roku nastepnym na konto 800 ,,Fundusz jednostki” po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego.
4. Ksiegowania na koncie 860 w ciaggu roku obrotowego oraz w koncu roku przedstawia si¢ przy
opisie konta 860 w zaktadowym planie kont.

5. Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 "Koszty wedlug
rodzajow i ich rozliczenia".

6. Na wynik finansowy Urzedu Gminy sktadajg si¢:

a/ wynik z dziatalnosci podstawowe;j,

b/ wynik z dzialalnos$ci operacyjnej,

W Organie jednostki samorzadu terytorialnego.

W oparciu o ewidencje ksiegowa Organu ustala si¢ na koniec roku obrotowego:



a/ wynik wykonania budzetu (niedobdr lub nadwyzka budzetu),

b/ wynik na pozostatych operacjach.

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” wedtug zasady kasowe]j poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i
wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajacych zkoncem roku,
ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903
»Niewykonane wydatki”. Saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, za$ saldo Ma stan
nadwyzki budzetu.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwickszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw 1 kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”. Saldo Wn konta 962 oznacza nadwyzke kosztéw nad przychodami, za$ saldo Ma
nadwyzke przychodow nad kosztami.

W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez organ stanoyvie;cy, salda kont

961 i 962 przeksiggowywane sg na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”. /




Zalgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 2/2021
Wéjta Gminy Zagnansk z dnia 04 stycznia 2021r.

Zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Zagnansk
Konta bilansowe
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki
250 — Nalezno$ci finansowe
260 — Zobowigzania finansowe
290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia migdzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja

Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami



Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Konto 133 ""Rachunek budzetu'
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Ewentualne
bledy ujmuje sie na koncie 240 jako "sumy do wyjasnienia". Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bigdu.

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

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz
wyplaty z tytulu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134 "Kredyty bankowe".

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Na koncie 133 "Rachunek budzetu" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
| Wn

- wplywy udziatéw we wplywach w dochodach
budzetu panstwa, pobieranych przez urzedy|jednostek budzetowych, w korespondencji z
skarbowe na rzecz j.s.t., w korespondencji z|kontem 223,

kontem 224, - splaty  zaciggnietych

- wplywy subwencji i dotacji (z wyjatkiem | korespondencji z kontem 260,
subwencji otrzymanej w grudniu za styczefi wyptaty dokonane w ramach kredytu
nastepnego roku), w korespondencji z kontem|udzielonego przez bank na rachunku budzetu
901, (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z
- wplyw subwencji otrzymanej w grudniu za|tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na

Ma
- okresowe przelewy na wydatki urzedu i innych

pozyczek, w

styczen nastepnego roku, w korespondencji z
kontem 909,

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

|- wpltywy z tytulu zaciagnigtych pozyczek, w
korespondencji z kontem 260,

wptywy $rodkéw niewykorzystanych z
rachunku $rodkéw na wydatki niewygasajace, w
korespondencji z kontem 140,

- wplywy zaciggnigtych kredytow na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134,

- splaty pozyczek udzielonych z budzetu, w
korespondencji z kontem 250,

|- wplywy z tytulu odsetek od $rodkéw na
rachunkach bankowych budzetu i odsetek od
lokat, w korespondencji z kontem 901,

rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134,

- przelew srodkéw ujetych w planie wydatk(’)wI
niewygasajacych na wyodrgbnione konto tych
srodkdw, w korespondencji z kontem 140,

- przelew udzielonych pozyczek z budzetu, w
korespondencji z kontem 250,

- przekazanie dochodow zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych ustawami, w
korespondencji z kontem 224,

- zwrot niewykorzystanych
korespondencji z kontem 901,

- uznania z tytutu omylek i btedéw bankowych
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240. |

dotacji, w

i |




- zwrot niewykorzystanych §rodkéw na wydatki,
przekazanych do urzedu i innych jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 223,
- obciazenia z tytulu omylek i bledow bankowych
‘oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240.

| Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glziwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 133 prowadzona jest wedlug ponizszych rachunkéw budzetu:

- rachunku podstawowego,

- rachunku lokat terminowych,

- rachunku s$rodkow dla potrzeb realizacji projektu finansowanego przy udziale $rodkéw
europejskich (jezeli zgodnie z umowa jest wymog wydzielenia tych srodkéw przy organie),

- wszystkich funkcjonujgcych lub nowo otwieranych rachunkéw pomocniczych.

Uwagi

W ciggu roku konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pieni¢znych na
'rachunku budzetu lub saldo Ma oznaczajace kwote wykorzystanego kredytu bankowego
'udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

.Konto 134 stuzy do ew;lencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na koncie 134 "Kredyty bankowe" ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Wn Ma _
| - splate kredytu bankowego, w korespondencji z|- zaciagnigty kredyt bankowy na finansowanie
kontem 133, budzetu, w korespondencji z kontem 133,
- umorzenie kredytu bankowego, w|- przypis naliczonych odsetek od kredytu
korespondencji z kontem 962, bankowego, w korespondencji z kontem 909,

- dodatnie réznice kursowe ustalane od kredytéw |- ujemne réznice kursowe od kredytow
zaciggnietych ~w  walutach  obcych, w|zaciagnigtych ~w  walutach  obcych, w
korespondencji z kontem 962, korespondencji z kontem 962. \
- wyksiegowanie naliczonych odsetek od kredytu
w momencie ich zaptaty, w korespondencji z
kontem 909.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksig¢gi glownej

Ewidencja szczeg6towa do konta 134 prowadzona jest wedtug poszczeg6lnych uméw kredytowych.

Uwagi

Konto 134 m_oZe wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu zaciagnigtych kredytow
(4. kredyt i odsetki od kredytu).

7 Konto 135 "Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki" ‘

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen ‘




Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym s$rodkéw na

niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzié zgodnos¢ zapiséw mi¢dzy jednostka a bankiem.
Na koncie 135 "Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki" uyymuje si¢ w szczegdlnoscei:

Wn

Ma

- wptywy srodkéw pienieznych ujetych w planie
wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z
kontem 140,

- zwroty niewykorzystanych srodkow na wydatki
niewygasajace z rachunkow biezacych jednostek
realizujacych plan wydatkéw niewygasajacych,
w korespondencji z kontem 225,

- oprocentowanie $rodkow na rachunku, w

- przelewy $rodkow na wydatki niewygasajgce na
rachunki biezace jednostek budzetowych
realizujacych plan wydatkéw niewygasajacych,
w korespondencji z kontem 225,

- zwroty Srodkéw niewykorzystanych z rachunku
srodkéw wydatkéw niewygasajacych na konto
budzetu, w korespondencji z kontem 140,

- uznania z tytwlu omytek i bledow bankowych

korespondencji z kontem 901,
- obcigzenia z tytutu omylek i bledow bankowych
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240.

oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich p(_)wiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 135 nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

i Konto 135 moze wykazywac saldo Wn (_)znaczaj gce stan srodkow pieni¢znych na rachunku srodk6w
'na wydatki niewygasajace.

Konto 140 "Srodki pieniezne w drodze"
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pieni¢znych w drodze, w tym:
- $rodkéw otrzymanych z innych budzetow, w przypadku gdy $rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego,

- przelewow $rodkéw pienigznych budzetu migdzy poszczegdlnymi rachunkami bankowymi.

Na koncie 140 "Srodki pienigzne w drodze" ujmuje sie w szczegdlnosei:

s Wn Ma

- $rodki otrzymane z innych budzetéw,|- wplyw srodkéw pienigznych w drodze na
przekazane w poprzednim okresie |rachunek bankowy, w korespondencji z kontami:
sprawozdawczym, objgte wyciagiem bankowym 133, 135.

z datg nastepnego okresu sprawozdawczego, w
korespondencji z kontem 224,

przelewy $rodkéw migdzy rachunkami
bankowymi, w korespondencji z kontami: 133,
| 135.

| Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 140 prowadzona wedhug sum pieni¢znych w drodze.

Uwagi




Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan srodkdw pienieznych w drodze.
Zgodnie z] przyjeta technikg ksiggowania srodki pieni¢zne w jednostce ewidencjonuje si¢ na biezaco.

Konto 222 "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczeh z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodéw budzetowych.
Na koncie 222 "Rozliczenie dochodow budzetowych" ujmuje si¢ w szczegoélnoscei:

o Wn Ma

- dochody budzetowe zrealizowane przez - przelewy dochod6éw budzetowych na rachunek
jednostki budzetowe w wysokos$ci wynikajacej z|budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w
okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, | korespondencji z kontem 133,

w korespondencji z kontem 901,

- dochody budzetowe zrealizowane przez
jednostki budzetowe wynikajace z okresowych
sprawozdan jednostek budzetowych dotyczacych
zadan zleconych, w korespondencji z kontem
1224

lZasady prowadzenia kont ksiag pomocmczych iich powu;zame z kontaml ksiegi glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 222 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych Jednostek
budzetowych z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych i zleconych..

Uwagi

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

Konto 223 ”Rozl;czeme wydatkow bud*.retowych"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

-Konto 223 sluz}./. do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.
' Na koncie 223 "Rozliczenie wydatkow budzetowych" ujmuje si¢ w szczegélnoscei:

Wn Ma

- $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie |- wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wydatkow  jednostek  budzetowych,  w|wysokosci  wynikajgce] z  okresowych|
korespondencji z kontem 133, sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z
- érodki otrzymane na wyodrebnione rachunki|kontem 902,
bankowe przy jednostce budzetowej w|- zwrot $rodkow niewykorzystanych na wydatki
korespondencji z kontem 901. |budzetowe w danym roku budzetowym, w

| korespondencji z kontem 133.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 223 prowadzona jest wedlug jednostek budzetowych, ktorym |




‘przelano na ich rachunki $rodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie
‘ wydatkow budzetowych.

| Uwagi |

'Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan prz_eléhych srodkéw na raczhun_ki_bieche
| jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 "Rozrachunki budzetu" W—
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urz¢dy skarbowe na rzecz budzetu j.s.t.,
- rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,

- rozrachunkéw z tytulu dotacji,

- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobieranych na rzecz budzetu panstwa.

Na koncie 224 "Rozrachunki budzetu" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn | Ma

- nalezno$ci z tytulu dochoddéw budzetowych - przekazane przez urzedy skarbowe na rachunek
realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz|budzetu naleznosci z tytulu udzialow w
budzetu j.s.t, wynikajace z okresowych|dochodach budzetu panstwa, w korespondencji z
sprawozdan, w korespondencji z kontem 901, kontem 133,
- nalezne dochody z tytutu udzialéw w podatku|- wptyw na rachunek budzetu dochodéw z tytutu
dochodowym od oséb  fizycznych, w|udzialtéw w podatku dochodowym od o0séb|
korespondencji z kontem 901, fizycznych, w korespondencji z kontem 133,
- przekazanie naleznych budzetowi panstwa|-  odpisanie  naleznosci  niesciggalnych,
dochodéw z tytulu realizacji zadan z zakresu|umorzonych i przedawnionych, do wysokosci
administracji rzadowej oraz innych zadan|uprzednio dokonanych odpiséw aktualizujacych,
zleconych ustawami, w korespondencji z kontem | w korespondencji z kontem 290,
133, - dochody budzetowe zrealizowane przez
- zwrot niewykorzystanej dotacji z roku|jednostki budzetowe wynikajace z okresowych
ubieglego (przelew w styczniu roku nastepnego), | sprawozdan jednostek budzetowych dotyczacych
w korespondencji z kontem 133. zadan zleconych, w korespondencji z kontem
224,

Zasady prowadzenia k_ont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 224 prowadzona jest wedlug stanu naleznosci i zobowigzan oraz
poszczegolnych budzetow.

Uwagi l

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan naleznosci budzetu i saldo Ma,
| oznaczajace stan zobowigzan budzetu.

Konto 225 "Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

'Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na koncie 225 "Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw" ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:




Ma

Wn
- $rodki przelane do jednostek budzetowych na
pokrycie  wydatkdw  niewygasajacych, w

korespondencji z kontem 135.

wydatki  zrealizowane przez jednostki
budzetowe w cigzar planu  wydatkow
niewygasajacych, w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 904,

- zwrot §rodkow niewykorzystanych na realizacje
planu  wydatkow  niewygasajacych, albo
zwigzanych z wygasnigciem tego planu, w

korespondencji z kontem 135.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi gléwnej

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytutu przekazanych im $rodkéw na realizacjg wydatkéw niewygasajacych.

Uwagi

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych

jednostkom budzetowym na realizacj¢ wydatkéw niewygasajacych.

I:iu;fo z#ﬁIIéPozasta&e rozrachunki"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

| Kon_to 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wythkieml

rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Na koncie 240 "Pozostale rozrachunki" ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Wn

| Ma

- wyplaty $rodkéw pienigznych dotyczacych
innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja
budzetu, z wyjatkiem ujetych na kontach 222,
223, 224, 225, 250, 260, w korespondencji z
kontem 133,

- bledy w wyciaggach bankowych (niesluszne
obcigzenia 1 korekty = mylnych  uznan
bankowych), w korespondencji z kontami: 133,
135.

- wplywy S$rodkéw pienigznych dotyczacych
innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja
budzetu, z wyjatkiem uj¢tych na kontach 222,
223, 224, 225, 250, 260, w korespondencji z
kontem 133, .
odpisanie  nalezno$ci  niesciaggalnych,
umorzonych i przedawnionych, do wysokosci
uprzednio dokonanych odpiséw aktualizujacych,
w korespondencji z kontem 290,

- btedy w wyciagach bankowych (niestuszne
uznania i  korekty mylnych  obcigzen
bankowych), w korespondencji z kontami: 133,
135.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi gléwnej

Ewidencje szczegolowa do konta 240 prowadzi si¢ wedlug:

- poszczegblnych tytutow,
- poszczeg6lnych kontrahentow.

Uwagi

zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 240 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma, oznaczajgce stan




| i Konto 250 "Naleznosci finansowe"”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegolnosci
z tytuhu udzielonych pozyczek.
Na koncie 250 "Naleznosci finansowe" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- powstanie 1 zwigkszenie naleznosci|- sptaty udzielonych pozyczek, w korespondeﬁcji
finansowych (w  szczegdlnosci z  tytulu|z kontem 133,
udzielonych pozyczek), w korespondencji z|- umorzenie calosci lub czesci udzielonej

kontem 133, pozyczki, w korespondencji z kontem 962,
- naliczone odsetki od pozyczek udzielonych, w|- wyksiegowanie naliczonych odsetek od
korespondencji z kontem 909. udzielonych pozyczek w momencie ich zaplaty

(rownolegty zapis Wn 133 Ma 901), w
korespondencji z kontem 909,

- odpisanie  nalezno$ci  niesciagalnych,
umorzonych i przedawnionych, do wysokosci
uprzednio dokonanych odpisow aktualizujacych,
w korespondencji z kontem 290.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdétowa do konta 250 prowadzona jest wedtug:
- poszczegolnych tytuldéw naleznosci,
- poszczegoblnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 250 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan naleznosci finansowych i saldo Ma,
oznaczajace stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 '"Zobowiazania finansowe"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

'Na koncie 260 "Zobowigzania finansowe" ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

| Wn Ma

- splate  zaciagnietych  pozyczek, w|- wplyw  zaciggnigtych  pozyczek, w
'korespondencji z kontem 133, korespondencji z kontem 133,

- umorzenie zaciggnietych pozyczek, w|- naliczone odsetki od zaciagnigtych pozyczek, w
korespondencji z kontem 962, korespondencji z kontem 909,

- umorzenie odsetek od zaciagnietych pozyczek, - wpltyw srodkéw z tytulu wyemitowanych
w korespondencji z kontem 909. papieréw warto$ciowych (w cenie sprzedazy), w
- wyksiggowanie odsetek od zaciagnigtych|korespondencji z kontem 133,

pozyczek w momencie ich zaplaty, w|- dyskonto (réznica migdzy nizszg ceng|
korespondencji z kontem 909, sprzedazy papierow wartosciowych a ich ceng
- wykup wyemitowanych instrumentéw nominalng) od wyemitowanych papieréw




|ﬁnansowych (wedlug wartosci nominalnej), w|wartosciowych, w korespondencji z kontem 909.
|Lkorespondencji z kontem 133.

;Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi gléwnej

| Ewidencja szczegdtowa do konta 260 prowadzona jest wedlug:
- poszczegolnych tytuldw zobowigzan finansowych,
- poszczegolnych kontrahentow

Uwagi

!Konto 260 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan nadpac;onych zobowigzan finansowych,
saldo Ma oznaczajace stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

- Konto 290 "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

| Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

| Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
'Na koncie 290 "Odpisy aktualizujace naleznosci" ujmuje sie w szczegolnoscei:

_ Wn Ma

- rozwigzanie odpisow aktualizacyjnych z|- odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe, w
powodu uregulowania naleznosci, w | korespondencji z kontem 962.

korespondencji z odpowiednimi kontami zespotu

"2”

b
- rozwigzanie odpiséw aktualizacyjnych z
powodu umorzenia, przedawnienia naleznosci w
korespondencji z kontem 962.

Zasady prowadzema kont ksiag pomocmczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencje szczegbtowa do konta 290 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytuldw odplsow
aktualizujacych.

Uwagi

Saldo Ma konta 290 oznacza w_artos’é odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 "l)ochﬁdy b‘udzeia"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

.- Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 901 "Dochody budzetu" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn [ Ma

= —_—

- zwrot niewykorzystanych dotacji celowych w|- dochody budzetu ujgte w sprawozdaniach
danym roku budzetowym, w korespondencji z| budzetowych jednostek budzetowych, w

kontem 133, korespondencji z kontem 222,
- przypisane do zwrotu dotacje celowe,|- nalezne dochody budzetu ujgte w
podlegajace zwrotowi do budzetu pafistwa w|sprawozdaniach budzetowych urzedow

roku nastepnym, w korespondencji z kontem 224, | skarbowych, w korespondencji z kontem 224,
- zmniejszenia  dochodow  budzetowych - dochody nalezne od innych budzetéw, w tym od |
realizowanych za posrednictwem rachunku|budzetu panstwa, w korespondencji z kontem
budzetu (np. zwroty nadplat), w korespondencji z| 224,




kontem 133, - wplyw dochodéow z innych tytuldw, w
- przeniesienie w koncu roku, sumy osiagnigtych |szczegdlnosci subwencji i dotacji (z wyjatkiem
dochodéw budzetu na konto 961. otrzymanych w grudniu na styczen roku
nastepnego), w korespondencji z kontem 133,

- przypis w styczniu subwencji oswiatowe;j
otrzymanej w grudniu, naleznej na styczen
nastgpnego roku, w korespondencji z kontem
909,

- dochody budzetu pochodzace ze zrodet
zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w
korespondenc;ji z kontem 133,

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

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksie¢gi glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 901 prowadzona jest wedlug podziatek planu finansowego.

Uwagi

Saldo Ma konta 901 w ciggu roku budzetowego oznacza sume dochodéw j.s.t. za dany rok. Pod data["'
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na kont 961.

Konto 902 ""Wydatki budzetu"

Przyjecte zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 902 stuzy do CWIanC_]l wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorlalnego
Na koncie 902 "Wydatki budzetu" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

C wydatki budzetowe jednostek budzetowych|- przeniesienie w konficu roku sumy wydatkéw
ujete w ich sprawozdaniach budzetowych, w|budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na
korespondenCJl z kontem 223. konto 961.

Zasady prowadzenia kont ks1qg pomocmczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 prowadzona jest wedlug podziatek planu finansowego.

Uwagi

.S-algo Whn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu j.s.t. za dany rok. Pod data ostatniego dnia
| roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 '"Niewykonane wydatki"

Przyj gte zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 903 shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach'
nastepnych.

Na koncie 903 "Niewykonane wydatki" ujmuje si¢ w szczegélnosci:
Wn Ma o

- warto$¢ niewykonanycl{ wydatkow | - przeniesienie salda konta 903 na konto 961 pod
zatwierdzonych do realizacji w latach|datg ostatniego dnia roku budzetowego.
nastepnych, w korespondencji z kontem 904.




' Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powu;zanle z kontaml ksiegi glownej

W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu jednostki samorzqdu terytorialnego organ
stanowiacy (lacznie z wykazem wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego) ustala
plan finansowy tych wydatkéw w podziale na dzialy i rozdzialy klasyfikacji wydatkéw, z
wyodrebnieniem wydatkoéw majatkowych.

Uwagi

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

Konto 904 ”Ni;&ygasaj gee wydatki"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na koncie 904 "Niewygasajace wydatki" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w|- wielko$é zatw1erdzonych nlewygasajqcych|
ciezar planu niewygasajgcych wydatkéw, na wydatkéw, w korespondencji z kontem 903. -
podstawie  sprawozdan  budzetowych, w
korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkéw na realizacje planu
|tych wydatkow lub po wygasnieciu planu tych
wydatkbw  na  dochody  budzetu, w
korespondencji z kontem 901.

Zasady prowadzema kont ksigg pomocniczych i ich pow1qzan1e z kontami ksiegi gléwnej |

W zakresie niewygasajgcych wydatkéw budzetu ]ednostkl samorzgdu terytorialnego organ|
stanowigcy (lacznie z wykazem wydatkéw, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego) ustala |
plan finansowy tych wydatkéw w podziale na dzialy i rozdzialy klasyfikacji wydatkow, z
wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych.

Uwagi

Koh_to 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkév;
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 "Rozliczenia miedzyokresowe"
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. 1
Na koncie 909 "Rozliczenia miedzyokresowe" ujmuje si¢ w szczegolnosci: |

Wn Ma

- przeksiggowanie w  styczniu subwencji |- wptyw Srodkéw pieni¢znych z tytulu subwencji
o$wiatowej dotyczacej stycznia, a otrzymanej w|oswiatowej na rachunek budzetu, otrzymanej w
grudnlu poprzedniego roku, w korespondencji z|grudniu za styczen nastgpnego roku, w
 kontem 901, korespondencji z kontem 133,

- wyksiegowanie zaplaconych odsetek od|- wyksiggowanie zaptaconych odsetek od
'udzielonych pozyczek, w korespondencji z|zaciggnigtych kredytéw, w korespondencji z




kontem 250, kontem 134,

- przypis naliczonych odsetek od kredytu - wyksiegowanie zaplaconych odsetek od
bankowego, w korespondencji z kontem 134, zaciggnietych pozyczek, w korespondencji z
- przypis naliczonych odsetek od zaciagnigtych|kontem 260.

pozyczek, w korespondencji z kontem 260. '

| Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi gléwnej

' Ewidencje¢ szczegélowa do konta 909 prowadzi si¢ wedlug tytuléw rozliczen migdzyokresowych.

Uwagi

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i saldo Ma,

BB Konto 960 ""Skumulowane wyniki budzetu""
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorza,dui
: terytorialnego.
Na koncie 960 "Skumulowane wyniki budzetu" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

_ Wn Ma

- w ciggu roku operacje dotyczace zmniejszenia |- w ciagu roku operacje dotyczace zmniejszenia
skumulowanych  nadwyzek  budzetu lub|skumulowanego deficytu  budzetu lub
zwiekszenia skumulowanego deficytu budzetu, |zwigkszenia skumulowanych nadwyzek budzetu,
- w nastepnym roku, pod datg zatwierdzenia|- w nastgpnym roku, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, za poprzedni | sprawozdania z wykonania budzetu, za poprzedni

rok: rok:
« przeniesienie salda Wn konta 961 » przeniesienic salda Ma konta 961
(deficytu budzetu), (nadwyzki budzetu), !
* przeniesienie salda Wn konta 962. » przeniesienie salda Ma konta 962. I

iZasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej |

iEwidencja szczegdtowa do konta 960 nie musi by¢ prowadzona.

| Uwagi

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

Konto 961 '"Wynik Wfkonania budzetu"
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto_9gi stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na koncie 961 "Wynik wykonania budzetu" ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Wn Ma

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego|- pod data ostatniego dnia roku budzetowego
przeniesienie poniesionych w ciagu roku|przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku
wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem |dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem
902, 901,

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego|- w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia‘
przeniesienie niewykonanych wydatkéw ujetych | sprawozdania z wykonania budzetu przeniesienie |




w planie wydatkéw niewygasajgcych, w|salda Wn konta 961 na konto 960.
korespondencji z kontem 903,

- w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia

sprawozdania z wykonania budzetu przeniesienie

salda Ma konta 961 na konto 960.

| Zasady prowadzenia kont ksiag pomocmczych i lch powu;zame z kontami ksiegi glownej

Ew1denc1¢ szczegbtowa do konta 961 mozna prowad21c wediug potrzeb jednostki.
’7 Uwagl

Na komec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deﬁcytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki
budzetu.

| ‘Konto 962 ""Wynik na pozostalych operacjach" :
Przyj gte zasady klasyfikacji zdarzen |

‘Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na koncie 962 "Wynik na pozostatych operacjach" ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

| Wn Ma

- yjemne roznice kursowe od zaciagnietych|- dodatnie réznice kursowe od zaciagnietych
kredytéw w walutach obcych, w korespondencji|kredytow w walutach obcych, w korespondencji|

z kontem 134, z kontem 134,

- umorzenie udzielonych z budzetu pozyczek, w|- umorzenie zaciagnigtych pozyczek, w
korespondencji z kontem 250, korespondencji z kontem 260,

- odpisy aktualizujace  naleznos$ci, Ww|- umorzenie zaciagnietych kredytow, w
korespondencji z kontem 290, korespondenc;ji z kontem 134,

- w roku nastepnym pod data zatwierdzenia rozwigzanie  odpisow  aktualizujacych
sprawozdania z wykonania budzetu przeniesienie | naleznosci na skutek ich zaplaty, w
salda Ma konta 962 na konto 960. korespondencji z kontem 290,

- w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu przeniesienie
! salda konta 962 na konto 960.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich pownqzanle z kontami kSlle gléwnej

'Ewidencja szczegétowa do konta 962 nie musi byé prowadzona.

Uwagi

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace nadwyzke kosztow nad |
przychodami lub saldo Ma, oznaczaj ace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Konto 968 "Prywatyzacja"
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 968 stuzy do ew1den0J1 przychodow i rozchodow dotyczqcych prywatyzacji.
Na koncie 968 "Prywatyzacja" ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Wn | Ma
- rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, w|- przychody z tytulu prywatyzacji, w




korespondencji z kontem 133 Iub z kontem 962, | korespondencji z kontem 133.
w przypadku przeznaczenia przychodow z
prywatyzacji na pokrycie deficytu budzetu.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z?ontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug tytutéw prywatyzacji oraz podziatek
klasyfikacji przychodéw i rozchoddow.

Uwagi

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace stan érodkgw z prywatyzacji.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 991 ""Planowane dochody budzetu'”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na koncie 991 "Planowane dochody budzetu" ujmuje si¢ w szczegélnosci:

Wn Ma
- zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw |- planowane dochody budzetu,
budzetu. - zmiany budzetu zwigkszajace planowane
| dochody.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glownej

-Ewidencja szczegdlowa do konta 991 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
dochodow.

Uwagi

' W ciagu roku konto 991 wykazuje saldo Ma okreslajace wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

Konto 992 "Planowane wydatki budzetu""

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

'Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.
| Na koncie 992 "Planowane wydatki budzetu" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- planowane wydatki budzetu, - zmiany budZetu zmniejszajace plan wydatkow
- zmiany budzetu zwiekszajagce planowane|budzetowych lub wydatki zablokowane.
wydatki.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencja szczegdlowa do konta 992 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow.

Uwagi

W ciagu roku konto 992 wykazuje saldo Wn okreslajagce wysoko$¢ planowanych wydatkow




budzetowych. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na|
stronie Ma konta 992.

Konto 993 "Rozliczenia z innymi budzetami® 0 =

Przyjete zasady klasyﬁkacy zdarzen

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie
podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.
Na koncie 993 "Rozliczenia z innymi budzetami” ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma .

- nalezno$ci od innych budzetéw oraz splate|- zobowigzania wobec innych budzetéw oraz

zobowigzan wobec innych budzetow. wplaty naleznosci otrzymane od innych
budzetow.

Zasady prowadzema kont ksiag pomocnlczych i ich powigzanie z kontami ks1e;g1 gléwnej

Ew1denCJa szczegbtowa do konta 993 powinna by¢ prowadzona wedtug poszczegolnych budzetow. |

Uwagi

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoci z innych_budZetéw, a
saldo Ma stan zobowigzan. ﬂ




Zalgcznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr 2/2021
Wojta Gminy Zagnansk z dnia 04 stycznia 2021 r.

Zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej Urzad Gminy w Zagnansku
Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwale
020 — Wartosci niematerialne 1 prawne
030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 — Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych
073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zesp6l 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 — Kasa
130 — Rachunek biezgcy jednostki (wydatki)
130 — Rachunek biezacy jednostki (dochody)
135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe
140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 — Srodki pienigzne w drodze
Zespo6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami
226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen



234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki

241 — Rozrachunki z budzetami — rozrachunki z jednostkami (centralizacja)

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 - Materiaty

Zespol 4 Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 — Pozostale obcigzenia

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy



Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

977 — Wktad wiasny niepieni¢zny realizowany w projektach unijnych
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Konto 011 "Srodki trwale"
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

53 SN

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére sa umarzane w czasie wedlug
stawek amortyzacyjnych wynikajacych z zasad przyjetych przez jednostke.

Nie podlegaja ujeciu na koncie 011 $rodki trwale ewidencjonowane na kontach 013.
Na koncie 011 "Srodki trwale" ujmuje sic w szczegélnosci:

Wn Ma

- przychody nowych lub uzywanych gotowych|- wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na
srodkéw trwalych pochodzgcych z zakupu, w|skutek ich likwidacji (z powodu zniszczenia lub
korespondencji z kontami: 080, 101 130,201,  |zuzycia),  sprzedazy lub  nieodplatnego
- przychody $rodk6éw trwatych pochodzacych ze|przekazania, w korespondencji z kontem 071
srodkéw trwatych w budowie, w korespondencji | (warto$¢ dotychczasowego umorzenia) i 800
z kontem 080, | (warto$¢ netto), |
- warto$¢ ulepszenn zwiekszajacych warto$¢|- ujawnione niedobory Srodkoéw trwalych, w|
poczatkowg $rodkow trwatych, w korespondencji | korespondencji z kontem 240,
z kontem 080, - zmniejszenie wartosci poczatkowe] srodkow
|- przychody srodkéw  trwatych  nowo trwalych dokonywane wskutek aktualizacji ich
ujawnionych, w korespondencji z kontem 240, |wyceny, w korespondencji z kontem 800.
- nieodplatne przyjecie S$rodkéw trwalych,
otrzymanych na podstawie decyzji wlasciwego
organu, przyjmowanych do ewidencji w wartosci
okreslonej w decyzji:

« warto$¢ dotychczasowego umorzenia, w

korespondencji z kontem 071,
« warto$¢ netto w korespondencji z kontem
800,

- nieodplatnie otrzymane $rodki trwate w formie |
darowizny, w korespondencji z kontem 800,
- zwiekszenie wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegbtowa do konta 011 prowadzona jest komputerowo w formie ksiggi




inwentarzowej, metoda iloSciowo-wartosciowg z podzialem na grupy rodzajowe okreslone w
rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych oraz w sposob umozliwiajacy:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych §rodkdw trwatych,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Uwagi

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan $rodkow trwalych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 ""Pozostale srodki trwale"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen |

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow
trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011 wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do

uzywania.

Na koncie 013 "Pozostale srodki trwate" ujmuje sie w szczegdlnoscei:

: Whn

Ma

|- pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z
'zakupu, w korespondencji z kontami: 101, 130,
201,

- pozostate $rodki trwale otrzymane ze srodkow
trwatych w budowie jako pierwsze wyposazenie,
w korespondencji z kontem 080,

- nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w
uzywaniu, w korespondencji z kontem 240,

- wycofanie pozostatych srodkow trwalych z
uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania,
w korespondencji z kontem 072,

- ujawnione niedobory pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu, w korespondencji z
kontem 240,

- rozchod pozostatych s$rodkow trwatych w)

zwigzku z wylaczeniem ich z ewidencji)
ilosciowo-wartosciowej, w korespondencji z
kontem 072.

- nieodptatne otrzymanie uzywanych pozostatych
srodkow trwalych:

od jednostek i samorzagdowych zakladow
budzetowych na podstawie decyzji
wlasciwego organu, w korespondencji z
kontem 072,

darowizny od innych jednostek i oséb, w '
korespondencji z kontem 760. ‘

-Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 013 prowadzona jest komputerowo w formie ksiegi inwentarzowe;
pozostatych srodkéw trwatych, metoda ilosciowo-warto$ciowa oraz w sposéb umozliwiajgcy:
- ustalenie wartos$ci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwalych oddanych do uzywania,

- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostate Srodki trwate.

Uwagi

Konto 013_m02e wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow trwalych znajdujacych sig¢ w
|uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020 ""WarteSci niematerialne i prawne"
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartoci |
niematerialnych i prawnych.
Na koncie 020 "Wartos$ci niematerialne i prawne" ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

Wn Ma
- zakup warto$ci niematerialnych i prawnych, w|- rozchod wartosci niematerialnych i prawnych
korespondencji z kontami: 101, 130, 201, (umarzanych w czasie):
- nieodplatne przyjecie wartosci niematerialnych » warto$¢ dotychczasowego umorzenia, w
i prawnych (umarzanych w czasie) otrzymanych korespondencji z kontem 071,
na podstawie decyzji wlasciwego organu, » warto$¢ nieumorzona, w korespondencji z
przyjmowanych do ewidencji w wartosci kontem 800,
okreslonej w decyzji: - rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych
+ warto$¢ dotychczasowego umorzenia, w|(umarzanych jednorazowo w miesigcu przyjecia
korespondencji z kontem 071, ich do uzytkowania), w korespondencji z kontem
« warto$¢ nieumorzona, w korespondencji z| 072.

kontem 800,
- darowizny warto$ci niematerialnych i prawnych
(umarzanych jednorazowo w miesiacu przyjecia
ich do uzytkowania) od innych jednostek, w
korespondencji z kontem 760,
- przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych
'w  wyniku  zakonczonej inwestycji, W
korespondencp z kontem 080.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontaml ksu;gl glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 020 prowadzona jest komputerowo na kartotekach, w sposob
umozliwiajacy: |
- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono wartoéci niematerialne i prawne,
- nalezyte obliczenie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedhug ich tytutow.

Uwagi

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
warto$ci poczatkowe;.

Konto 030 "Dlu‘_‘_gutérminowe_ aktywa finansowe"'

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 030 shuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, a w szczegolnosci akcji i
'innych dtugoterminowych aktywéw finansowych o terminie wykupu dhuzszym niz rok.
Na koncie 030 "Dhugoterminowe aktywa finansowe" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn ‘ . Ma

- zakup dhlugoterminowych papierow |- rozchdd sprzedanych udzialow i akcji wedlug
wartosciowych za  $rodki  pienigzne, w|cen nabycia (zakupu), w korespondencji z
korespondencji z kontem 130, kontem 751,

- przekwalifikowanie aktywéw finansowych z|- uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej
krotkoterminowych do diugoterminowych, w|jednostka posiadala udzialy (akcje) skladniki
korespondencji z kontem 140. masy likwidacyjnej lub upadtosciowej w postaci:
'$rodkéw  pienieznych, $rodkéw trwatych lub




| materiatow, w korespondencji z kontami 011,
| 130, 310,

- przekwalifikowanie dlugoterminowych
aktywow finansowych do krétkoterminowych, w
korespondencji z kontem 140.

i Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 030 prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie wartosci
poszczegoblnych rodzajow dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

{ Uwagi

;Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 ""Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Przyjecte zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. I
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 071 "Umorzenie $§rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych" ujmuje
si¢ w szczegdlnosci:

Wn | Ma

- wyksiegowanie wartosci umorzenia $rodkéw |- naliczone za okres umorzenie Srodk6éw trwatych
trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek:|oraz wartosci niematerialnych i prawnych, w|
likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, korespondencji z kontem 400,

sprzedazy lub nieodplatnego przekazania, w dotychczasowe umorzenie otrzymanych‘
korespondencji z kontem 011, nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego
- wyksiggowanie wartosci umorzenia| organu:

rozchodowanych wartosci niematerialnych i « S$rodkéw trwatych, w korespondencji z
prawnych, w korespondencji z kontem 020, kontem 011,

- zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej » warto$ci niematerialnych i prawnych, w
srodkéw trwalych wskutek aktualizacji wartosci korespondencji z kontem 020,

srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem |- zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowe;j
800. $rodkow trwatych wskutek aktualizacji wartosci

srodkéw trwalych, w korespondencji z kontem
800.

| Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencje szczegdétowa do konta 071 prowadzi si¢ w podziale na umorzenie poszczegdlnych|
skladnikéow majatku trwatego, tj. grup rodzajowych srodkéw trwalych oraz wartodei
niematerialnych i prawnych.

Uwagi

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych
‘oraz wartosci niematerialnych i prawnych.




Konto 072 "Umorzenie pomstalych $rodkow trwalych, wartosci mematemalnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych"

Przyj gte zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej érodkow trwalych wartosm
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.
Na koncie 072 "Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych" ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Ma

N Wn

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia
'pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych rozchodowanych z

- odpisy umorzeniowe naliczone od nowych
wydanych do uzywania pozostatych s$rodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i

tytutu:
o likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania lub wylaczenia z ewidencji

prawnych, stuzacych dziatalnosci operacyjnej, w
korespondencji z kontem 401,
- odpisy umorzeniowe od nowych, przyj¢tych do

ksiegowej ilo$ciowo-wartosciowej, w|uzywania pozostatych Srodkéw  trwalych,
korespondencji z kontem 013,020, stanowigcych pierwsze wyposazenie nowego
» niedoboru lub szkody, w korespondencji z| obiektu  (finansowanych ze Srodkéw na

kontem 240. inwestycje), w korespondencji z kontem 800,

- odpisy umorzeniowe naliczone od ujawnionych
nadwyzek pozostatych $rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, w)|
korespondencji z kontem 401,

- odpisy umorzeniowe dotyczace nowych
pozostatych s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodplatnie, w korespondencji z kontem 401,

- dotychczasowe umorzenie pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej od innej jednostki lub
samorzadowego zakladu budzetowego, w
korespondencji z kontem 013 lub 020.

Zasady prowadzema kont ksiag pomocmczych iich pownqzame z kontami ksu;gl glownej

Ewidencje szczegétowa do konta 072 prowad21 si¢ w podziale na umorzenie poszczegolnych
skladnikéw majatku trwalego, tj. umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Uwagi

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedgcych w
uzywaniu srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

Konto 071_5 _"O_dpisy aktualizujgce dlugoterﬁ]jnowé aktywa finansowe""

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




| Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe wskutek
trwalej utraty wartosci tych aktywow.

Na koncie 073 "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe" ujmuje si¢ w
szczegllnoscei:

Wn Ma

- przywrocenie wartosci dlugoterminowych|-  zwigkszenie  odpisow  aktualizujacych|
aktywow finansowych wskutek wzrostu wartosci | dlugoterminowe  aktywa  finansowe, w
akcji lub poprawy sytuacji finansowej jednostki, | korespondencji z kontem 751.

ktérej dotyczg akcje lub do ktdérej wniesiono
udzialy, jezeli ich ewidencj¢ prowadzi sie w
cenach nabycia/zakupu, w korespondencji z
kontem 750,

- korekty ceny nabycia/zakupu
dhugoterminowych aktywéw finansowych o
dokonany uprzednio odpis z tytutu trwalej utraty

wartosci:
o w przypadku ich sprzedazy lub innej
formy zmiany wlasnosci, w

korespondencji z kontem 030,
« w razie przekwalifikowania ich do
i krotkoterminowych, w korespondencji z
kontem 030.

]Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontaml ksu;gl glownej

'Ew1denc3¢ szczegolowq do konta 073 prowadzi si¢ wedtug tytutéw odpiséw dlugotermmowych
aktywow finansowych.

Uwagi

Konto 073 moze wykazywaé saldo Ma, oznaczajace warto$¢ odpiséw aktualizujacych
dtugoterminowe aktywa finansowe. B

_ Konto 080 "Srodki trwale w budowie (inwestycje)"' ‘
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen ‘

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
$rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na koncie 080 mozna réwniez ksiegowaé rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupoéw gotowych
srodkow trwalych.

Na koncie 080 "Srodki trwate w budowie (inwestycje)" ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:

Wn Ma

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych - przyjecie do uzywania Srodkow tr_walych
'w  budowie realizowane przez obcych|uzyskanych w  wyniku  inwestycji, w
wykonawcéw, w korespondencji z kontami: 101, | korespondencji z kontami: 011, 013,

130, 201, - rozliczenie kosztéw ulepszenia Srodkoéw
- poniesione koszty dotyczace przekazanych do|trwatych, w korespondencji z kontem 011,
montazu, lecz jeszcze nieoddanych $rodkéw|-  wartos¢  sprzedanych 1 nieodptatnie

trwalych, w korespondencji z kontami: 130, 101, |przekazanych $rodkéw trwatych w budowie, w




201, korespondencji z kontem 800,
- niecodptatne otrzymanie $rodkéw trwalych w/|- odpisanie kosztéw inwestycji zaniechanej lub|
budowie, w korespondencji z kontem 800, : niepodje¢tej, w korespondencji z kontem 800,
poniesione koszty na ulepszenie, czyli|- niedobory i szkody w s$rodkach trwalych w
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, | budowie, w korespondencji z kontem 240.
adaptacje lub modernizacj¢, ktore powoduja

zwiekszenie wartos$ci uzytkowej srodka trwalego,

w korespondencji z kontem 130, 201,

- rownowarto$¢ pierwotnie odpisanej, a nastepnie

wznowiongj inwestycji, w korespondencji z

kontem 800. '

iZasady prowadzenla kont ksigg pomocnlczych iich pownqzanle z kontami ksiegi glownej

'Ewidencja szczegdtowa do konta 080 prowadzona jest w sposéb zapewniajacy wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedtug poszczegolnych zadan inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia
lub kosztu wytworzenia poszczegélnych srodkéw trwalych.

Uwagl

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztéw srodkéw trwalych w
budowie i ulepszen.

Km%e 191 "Kasa"

Przyj gte zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie _]edIlOStkl
'Na koncie 101 "Kasa" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

| Wn | Ma

- przyjecie gotowki do kasy pobranej z banku, w|- odprowadzenie na rachunek bankowy gotowki
korespondencji z kontem 141 lub 130, 135, 139, |przyj¢tej do kasy z tytutu wplat, w
- wplaty do kasy nalezno$ci ujetych na kontach |korespondencji z kontem 141,

rozrachunkowych (przypisanych), w|- zaplata gotdéwka zobowigzan wynikajacych z

korespondencji z kontami: 201, 221, 231, 234,
240,

- wplaty do kasy przychod6éw nieprzypisanych na
' kontach rozrachunkowych, w korespondencji z
kontami: 720, 750, 760,

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

- nadwyzki kasowe, w korespondencji z kontem
240,

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

- wplaty naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod,
w korespondenciji z kontem 240,

- wplaty z tytulu zwrotu pozyczek z ZFSS dla
pracownikoéw i innych oséb (np. emerytow), w
korespondencji z kontem 234 lub 240,

- darowizna pieni¢zna na rzecz jednostki, w

faktur lub rachunkéw nieujetych na kontach
rozrachunkow, w korespondencji z kontami: 011,
013, 020, 080, konta zespotu "4", 851,

- wyplaty z tytulu pokrycia zobowigzan ujetych
na kontach rozrachunkéw, w korespondencji z
'kontami: 201, 234, 240,

- wyplata w gotdwce wynagrodzen i zaliczek na
wynagrodzenia, w korespondencji z kontem 231,
wyplata zaliczek do rozliczenia, w
korespondencji z kontem 234,

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

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

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




'korespondencji z kontem 760,

- dodatnie rdéznice kursowe od S$rodkéw w
'walutach obcych znajdujgcych si¢ w kasie,
powstale w zwiagzku z wyceng na koniec
kwartatu, w korespondencji z kontem 750.

- niedobory kasowe, w korespondencji z kontem
240,

ujemne réznice kursowe od Srodkow w
walutach obcych znajdujgcych sie w Kkasie,
powstate w zwigzku z wyceng na koniec

kwartatu, w korespondencji z kontem 751.

:Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej ..

Ewidencja szczegdtowa do konta 101 prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy ustalenie:

‘ - stanu gotéwki w walucie polskiej,

|- stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej 1 obcej, z podziatem na
 poszezegolne waluty obce.

U;v_agi

;Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan gotowki w kasie.

Konto 130 ""Rachunek biezacy jednostki' (wydatki)
Przy] ¢te zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 130 shuzy do ew1denc_]1 stanu srodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym zZ
tytulu wydatkow budzetowych objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych. Na koncie 130
obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow i korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. W zwigzku z tym dopuszczalne jest stosowanie
innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania
czystosci obrotow. '
Na koncie 130 "Rachunek biezacy jednostki" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- wplywy $rodkéw pienieznych otrzymanych z|- srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow
budzetu j.st. na realizacj¢ wydatkow budzetowych, w korespondencji z kontem 141,
budzetowych jednostki, w korespondencji z|- przelewy z tytulu zaplaty zobowigzan ujetych
kontem 223, na kontach rozrachunkowych, dotyczacych
- zwrot $rodkéw pienieznych pobranych do kasy, | dziatalnosci  biezgcej 1 inwestycyjnej, w
a niewykorzystanych, w korespondencji z|korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu
kontem 141, AN
- sumy zwrécone na rachunek wydatkéw|-

przekazanie dotacji  budzetowych, w|

budzetowych w roku ich dokonania, a|korespondencjiz kontem 224,
dotyczqcych - oplaty za ustugi bankowe, w korespondencji z
naleznosci  ujetych  na  kontach|kontem 402,

z

rozrachunkéw, w korespondencji
kontami: 201, 225, 229, 231, 234, 240,
zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych
kosztéw, w korespondencji z kontami:
401-405, 409-411,

- zwroty dotacji budzetowych w roku, w ktérym
zostaly przekazane, w korespondencji z kontem
224,

|- rownowartos¢ srodkow pieni¢znych w drodze,

zaptata odsetek za zwloke w zaplacie
zobowigzan, w korespondencji z odpowiednim
kontem zespotu "2" lub bezposrednio z kontem
751,

- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan 1 kosztow
sadowych, w korespondencji z odpowiednim |
kontem zespotu "2" lub bezposrednio z kontem
761,

pomytkowe obcigzenia  bankowe, w




ktore wplynely na rachunek budzetu,
korespondencji z kontem 141,

- wplyw $rodkéw pieni¢znych otrzymanych na
realizacje projektow wspdtfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej, w korespondencji z
kontem 223.

w | korespondencji z kontem 240,
- zwrot $rodkéw niewykorzystanych w danym
roku na wydatki budzetowe do budzetu j.s.t., w

korespondencji z kontem 223.

_Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 130 prowadzona jest w podziale na rachunki bankowe z
uwzglednieniem szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw jednostki, tj. wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.

Uwagi

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan niewykorzystanych srodkow pienigznych
otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych.

Saldo konta 130 wulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu
niewykorzystanych do konica roku, w korespondencji z kontem 223.

srodkow pienieznych

Konto 130 "Rachunek biezgey jednostki''(dochody)

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytutu dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapiséw 1 korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 (tzw. techniczne, wyodrebnione analitycznie130-02-04) shuzy do ewidencji dochodéw
budzetu stanowigcych przychody jednostki Urzad realizowanych bezposrednio z rachunku budzetu
gminy. Ewidencja prowadzona jest na biezaco na podstawie wyciaggéw bankowych (do konta 133).
Konto 130 (tzw. techniczne, wyodr¢bnione analityczniel130-02-01-02 oraz 130-02-01-03 stuzy do
ewidencji dochodow jednostki Urzad Gminy z tytutu podatku VAT oraz dochodéw otrzymanych od
jednostek organizacyjnych gminy w wyniku centralizacji podatku VAT).

Na koncie 130 "Rachunek biezacy jednostki-dochody" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- wplaty z tytutu zrealizowanych przez urzad j.s.t
dochodéw budzetowych:

a/ z kasy, w korespondencji z kontem 141,
b/ z tytulu naleznosci przypisanych,
korespondencji z kontem 221,

¢/ z tytulu naleznoSci nieprzypisanych, W
korespondencji z kontami 720, 750, 760,

- przypisane przez bank oprocentowanie Srodkow
na r-ku biezgcym urzedu, w korespondencji 7
kontem 750

- kwoty niewyjasnionych wplat naleznosci Z
tytutu dochodéw budzetowych, w korespondenc;ji
z kontem 245,

W

- zwroty nadplat w dochodach budzetowych, w
korespondencji z kontami 221, 720, 750, 760,

- okresowe przelewy zrealizowanych przez urzad
dochodow budzetowych na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 222,

- zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione,
uznanych w postepowaniu wyjasniajacym jako
omylkowe, w korespondencji z kontem 245,

- okresowe przeniesienie sumy zrealizowanych
dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem
800,

- przekazanie (przeksiggowanie) podatku VAT na
podstawie deklaracji jednostki Urzad Gminy w

- wplyw na dochody odsetek od $rodkow|

korespondencji z kontem 225 (konto techniczne




finansowych na rachunkach bankowych gminy, w
korespondencji z kontem 750.

zaksiegowanie dochodéw budzetu,
stanowigcych przychody urzedu j.s.t (dotacje

130),

- przekazanie podatku VAT otrzymanego w
wyniku centralizacji do Urzedu Skarbowego w
korespondencji z kontem 225 (konto techniczne

subwencje), w korespondencji z kontem 720
(konto techniczne 130),
zaksiggowanie dochodow budzetu,
stanowigcych przychody urzedu j.s.t (udzialy w
podatkach PIT, CIT, dochody pobierane przez
US), w korespondencji z kontem 221 (konto
techniczne 130),
- wplaty z tytulu zrealizowanych dochoddw|
opodatkowanych w jednostce UG — podatek VAT
w korespondencji z kontem 221(konto techniczne
130),
- wplaty jednostek organizacyjnych z tytulu
otrzymanego podatku VAT w korespondencji Z
kontem 241(konto techniczne 130 centralizacja).

130).

Zasady prowadzenia Kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 130 prowadzona jest w podziale na rachunki bankowe z
uwzglednieniem szczegdtowosci planu finansowego dochodéw, tj. wedilug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Uwagi

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do konca okresu sprawozdawczego nie zostaly przelane na konto budzetu j.s.t.,
badz tez stanowig wptywy z tytulu podatku VAT oraz przychody UG z tytutu dochodéw budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu $rodkéw pienigznych zrealizowanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 222 i 800.

g Konto 13% "Rachunek §m(§=k_i5'w funduszy specjalnego przeznaczenia''

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen .

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
 zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na koncie 135 "Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia" ujmuje si¢ W
'szczegblnoscei:

Wn

- wplyw réwnowarto$ci odpisu na ZFSS, w
korespondencji z kontem 851,

- wplyw nieprzypisanych nalezno$ci ZFSS, w
korespondencji z kontem 851,

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

- otrzymane w formie pieni¢znej darowizny na
rachunek bankowy ZFSS, w korespondencji z
‘kontem 851,
oprocentowanie

Ma

- podjecie gotowki do kasy na wyplaty, w
korespondencji z kontem 141,

przelewy z tytulu =zaplaty zobowigzan,
dotyczacych wydatkow zwigzanych z ZFSS,
ujetych na kontach rozrachunkowych, w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu
u2n’ |
- przelewy z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS
na cele mieszkaniowe, w korespondencji z
rachunku | kontem 234.

srodké6w na




'bankowym ZFSS, w korespondencji z kontem
851,

- wplyw $rodkéw z tytutu splat pozyczek z ZFSS
wraz z naleznymi odsetkami, w korespondencji z
kontem 234.

Zasady prowad_zenia kont ksigg pomocniczych i ich powi_qzanie z kontami k-Sngi gléwnej

W zwiazku z tym, ze na koncie 135 ewidencjonowane sg tylko srodki ZFSS nie prowadzi sie
ewidencji szczegdtowej do tego konta.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku
bankowym ZFSS.

Konto 139 "Inne rachunki bankowe""
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach niz rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 139 "Inne rachunki bankowe" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

| Wn Ma

|- wplyw $rodkéw pienigznych z kasy, w|- podjecie gotéwki do kasy, w korespondencji z
' korespondencji z kontem 141, kontem 141,

- wplyw $rodkéw z tytulu sum na zlecenie, w|- zwroty $rodkéw z tytulu sum na zlecenie, w
korespondencji z kontem 240, korespondencji z kontem 240,

- wpltyw $rodkéw z tytutu sum depozytowych: |- zwroty Srodkéw z tytutu sum depozytowych, w
wadidéw, zabezpieczenia nalezytego wykonania|korespondencji z kontem 240,

umowy, kaucji, w korespondencji z kontem 240, |- koszty prowadzenia rachunkéw bankowych
- oprocentowanie $rodkéw od sum depozytowych |obcigzajagce sumy na zlecenie 1 sumy
i sum na zlecenie, w korespondencji z kontem |depozytowe, w korespondencji z kontem 240,
240, - uznania z tytulu omylek i bledoéw bankowych
- obcigzenia z tytulu omytek i bledow bankowych | oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240.
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240. !

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 139 prowadzona jest w sposob zapewniajgcy ustalenie stanu
$rodkoéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego oraz poszczegdlnych zadaf.

Uwagi

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan $rodkéw pieni¢znych znajdujgcych sig na
innych rachunkach bankowych.

Na koncie 139 dokonuje sie takze ewidencji lokat terminowych z tytulu zgromadzonych sum
| depozytowych oraz ewidencji srodkow dotyczacych ,,mtodocianych”.

 Konto 140 "Krdtkotex_'mino_wc: aktywa finansowe"
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




| Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywdéw finansowych, w szczegdlnosci ake;ji,
udzialéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w
walutach obcych.

Na koncie 140 "Krétkoterminowe aktywa finansowe" ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- zakup  krotkoterminowych  aktywow|- warto$§¢ sprzedanych krétkoterminowych
finansowych przeznaczonych do obrotu (w cenie | aktywow finansowych (w wartosci ewidencyjnej
nabycia), w korespondencji z kontami: 101, 130. |na dzien sprzedazy), w korespondencji z kontem
751,
-niedobory inwentaryzacyjne
krotkoterminowych aktywéw finansowych, w
| korespondencji z kontem 240.

i_Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

'Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwia¢ ustalenie:

- poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywédw finansowych,

- stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej
i obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce,

- wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Uwagi |

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan krétkotern;nowych aktywow
finansowych.

Konto 141 "Srodki pienigzne w drodze"
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze.

Na koncie 141 "Srodki pieniezne w drodze" ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Wn Ma

- érodki pieniezne w drodze (wplaty z kasy i- wplyw $rodkéw pienigznych w drodze (wptata
przelewy miedzy rachunkami bankowymi), wido kasy i przelewy migdzy rachunkami
korespondencji z kontami: 101, 130, 135, 139. |bankowymi), w korespondencji z kontami 101,
130, 135, 139,

- rownowarto$¢ srodkéw pienigznych w drodze
przekazanych z kasy na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 130

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja na koncie 141 prowadzona jest wedlug podziatu:
141 - 01 $rodki pieniezne w drodze,
141 — 02 $rodki pieniezne w drodze — karta platnicza (ewidencja wg klasyfikacji budzetowej).

Uwagi

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan srodkéw pienigznych w drodze.
Zgodnie z przyjeta technika ksiggowania w jednostce, srodki pieni¢zne w drodze w ewidencjonuje
si¢ na biezgco.




| : Konto 201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami®

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, |
robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a |
'takze naleznosci z tytulu przychodow finansowych.

ujmowane na koncie 221.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostki zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore s

Na koncie 201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn

Ma

- zaplata zobowiazan za dostawy i ushugi, w
korespondencji z kontami: 101, 130, 135, 139,

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

- odpisanie zobowigzan przedawnionych i
‘'umorzonych, zwigzanych z dziafalnoscia
| finansowa, w korespondencji z kontem 750,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych i
umorzonych, zwigzanych z  dzialalno$cig
operacyjna, w korespondencji z kontem 760,

- zobowigzania wynikajgce z faktur VAT lub
rachunkéw z tytulu dostaw 1 wustug, w
korespondencji z kontami: 011, 013, 020, 080,
wlasciwe konta zespohu "4", 851,

- zobowigzania wobec dostawcow z tytutu
wymagalnych odsetek zwigzanych zZ
dzialalnoscig operacyjng, w korespondencji z
kontem 751,

- zobowigzania wobec dostawcow z tytulu
wymagalnych kar i odszkodowan zwigzanych z
dzialalnos$cig eksploatacyjna, w korespondencji z
kontem 761,

- zobowigzania wobec dostawcéw z tytulu

wymagalnych odsetek zwigzanych zZ
dzialalnoscig socjalng, w korespondencji z
kontem 851.

- odpisanie zobowigzan przedawnionych i
umorzonych, zwigzanych z  dzialalnoscig
socjalng, w korespondencji z kontem 851,

- rownowarto$¢  zabezpieczenn  nalezytego
wykonania umowy, kaucji gwarancyjnych
potragcanych przy zaplacie zobowiazania,
przelewanych z konta 130 na konto 139, w
korespondencji z kontem 240.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budZetowej_,
W sposéb zapewniajacy ustalenie naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczeg6lnych kontrahentow.

Uwagi

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

Konto 221 "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu dokonywane bgda na koniec kazdego kwartatu na podstawie sprawozdan z
Urzedéw Skarbowych.

Na koncie 221 "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych" ujmuje si¢ w szczegblnoscei:




Wn

Ma

- przypis naleznosci z tytutlu sprzedazy $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych |
prawnych, w korespondencji z kontem 760,
- przypis naleznosci z tytulu podatkéw i oplat
stanowigcych dochody jednostki budzetowej, W
korespondencji z kontem 720,
- VAT nalezny od dokonanej sprzedazy naliczony
w fakturach VAT, w korespondencji z kontem
225,
- przypis naleznosci z tytulu odsetek za zwloke W
zaplacie naleznosci stanowigcych dochody
budzetowe:

a/ z tytutu podatkow, w korespondencji z kontem
720,

b/ pozostate w korespondencji z kontem 750,
zwroty nadplat dochodéw budzetowych
nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do
zwrotu, w korespondencji z kontem 130,

- przeniesienie naleznos$ci dtugoterminowych do
krotkoterminowych, w korespondencji z kontem
226,
- przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacjj
udzielonej z budzetu gminy w poprzednim roku,
w korespondencji z kontem 224.

- wplata naleznosci z tytulu przypisanych
dochodéw budzetowych, w korespondencji z
kontami 101 lub 130,

- zmniejszenie (odpis) uprzednio przypisanych
nalezno$ci dotyczacych dochodéw budzetowych,
w korespondencji z kontami 720 lub 760,
odpisanie  naleznosci  umorzonych i
przedawnionych, na ktére dokonano odpisu
aktualizujgcego, w korespondencji z kontem 290,
odpisanie  naleznosci  umorzonych i
przedawnionych, na ktére nie dokonano odpisu
aktualizujgcego,  dotyczacych  dzialalnosci
operacyjnej, w korespondencji z kontem 751,
761,

- uregulowanie zaleglosci podatkowych przez
przeniesienie praw wiasnosci od dluznikéw na
rzecz jednostki, w korespondencji z kontami:
011, 013, 020, 310,

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem
226,

- wplata na rachunek podatku naleznego VAT z
tyt. sprzedazy , w korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych

i ich powigzanie z kontami ksi¢gi gléwnej

Ewidencje szczegbtowa do konta 221 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej,
wedhig poszczegdlnych dtuznikéw oraz wedlug budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Uwagi

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan
dochodach.

Whn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw
jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych

Konto 222 "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Przyjete zasady

klasyfikacji zdarzen

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych

pobieranych na rachunek urzedu.

Na koncie 222 "Rozliczenie dochodéw budzetowych" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn

Ma

- przelew pobranych przez urzad j.s.t. dochodow
budzetowych na rachunek budzetu, W
korespondencji z kontem 130.

budzetowego sumy
budzetowych, w korespondencji z kontem 800.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych

i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 222 w zakresie dochodéw pobranych przez urzad prowadzona jest

wedtug zrédet pochodzenia srodkow.

- przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania
zrealizowanych dochoddw




Uwagi

nieprzekazanych do budzetu jst.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw zrealizowanych, lecz

Konto 223 "Rozliéz_enie wydatkow budzetowych"

Przyj gte zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkeg wydatkow budzetowych'
oraz wydatkow w projekty wspotfinansowane ze Srodkéw Unii Europejskie;j.

Na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeplywami $rodkéw europejskich w
zakresie, w ktorym $rodki te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Na koncie 223 "Rozliczenie wydatkéw budzetowych" ujmuje si¢ w szczegdlnosct: |

Ma

Wn
- roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan
| budzetowych, zrealizowanych  wydatkow

'budzetowych, w tym wydatkéw na projekty
| wspolfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej,
w korespondencji z kontem 800,

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

- wplyw $rodkéw pienigznych na realizacjg
projektow wspodtfinansowanych ze srodkéw Unii

- zwrot na rachunek budzetu j.s.t.|Europejskiej, w korespondencji z kontem 130.
'niewykorzystanych do konca roku srodkéw na
wydatki budzetowe, w korespondencji z kontem

130.

.Zasady prowadzenia kont ksiag pomocmczych iich pownqzame z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 223 prowadzona Jest wedtug zrédet pochodzenia wydatkow.

Uwagl

| Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na‘

pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu j.s.t. Srodkow |

pienieznych niewykorzystanych do konca roku. ‘

Konto 224 "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoSci z budzetu Srodkéw
europejskich'

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych
Na koncie 224 "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich" |
wjmuje sie¢ w szczegodlnosci:

Wn

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

Ma -

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

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

‘ Zasady prowadzenia koht ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegélowa do konta 224 prowadzona jest w sposob zapewniajgcy ustalenie wartosci




przekazanych dotacji wedtug jednostek otrzymujacych dotacje.

Uwagi

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ niewykorzystanych i nierozliczonych
dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow budzetowych
s3 yymowane na koncie 221.

Konto 225 "Rozrachunki z budzetami'

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, a w szczegdlnosci z tytutu podatkow i
nadplat w rozliczeniach z budzetami. Ponadto konto to sluzy do rozrachunkéw z Urzedem
Skarbowym z tytutu VAT , rozliczen podatku VAT naliczonego i VAT naleznego oraz do rozliczenia

podatku VAT z jednostkami budzetowymi (centralizacja).

Na koncie 225 "Rozrachunki z budzetami" ujmuyj

¢ si¢ w szczegolnoscei:

Wn

- zaplate zobowigzan wobec budzetow z tytulu
podatkow i oplat ze Srodkéw na wydatki
budzetowe jednostki, w korespondencji z kontem
130,

- zaplate zobowigzan wobec budzetéw z tytuhy
podatkow i oplat z ZFSS, w korespondencji 7
kontem 135,

- nalezno$ci od budzetu z tytulu nadplat w
podatku dochodowym od oséb fizycznych, w
korespondencji z kontem 231

- VAT naliczony w fakturach i fakturach
korygujacych z tytulu dostaw i ustug, jesli w
calosci lub czesci podlega odliczeniu od VAT]
naleznego, w korespondencji z kontem 201, 240,
- przelew do Urzedu Skarbowego VAT-u
naleznego, w korespondencji z kontem 130,
- przekazanie (przeksiggowanie) podatku VAT na
podstawie deklaracji jednostki Urzad Gminy wj
korespondencji z kontem 225 (konto techniczne
130),

Ma
- naliczone zobowiazania podatkowe 1 oplaty
obcigzajace  koszty lub  fundusze, w

korespondencji z kontami: 080, 403, 851,

- naliczony i potracony w listach ptac podatek
dochodowy od  o0s6b  fizycznych, w
korespondenc;ji z kontem 231,

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

- naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytulu
zwloki w zaplacie zobowigzan, w korespondencji
z kontami: 080, 751, 851,

-VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z
wystawionych faktur i faktur korygujacych, w
korespondencji z kontem 221,

- zwrot bezposredni podatku naliczonego z urzedu
skarbowego, w korespondencji z kontem 130,

- zobowiazanie wobec jednostki organizacyjnej z
tytutu zwrotu VAT naliczonego na podstawie jej
deklaracji czastkowej, w korespondencji z
kontem 241.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 prowadzona jest wedltug:
- tytutdw naleznosci i zobowiazan dla poszczegdlnych budzetow,

- podziatek klasyfikacji budzetowej.

Uwagi

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

wobec budzetdw.




Konte 226 "Dlu_g_et—ermimwe nalezno$ci budzetowe"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen Z..
budzetem.
Na koncie 226 "Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe" ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Wn Ma
- przypisane dlugoterminowe naleznosci|- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
jednostki, w korespondencji z kontem 840, krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na

- przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do | dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem|221,

221. - zaplate dlugoterminowych naleznosci, w
korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami k_siqgi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 prowadzona jest w sposob zapewniajgcy ustalenie stanu
poszczegblnych naleznosci budzetowych.

Uwagi

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace warto$¢ naleznosci dlugoterminowych.

konto 229 "Pozostale rozrachunki publicznoprawne'!

Przyjcte zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w/|

szczegOlnoscei z tytutu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy i
' PFRON.
'Na koncie 229 "Pozostate rozrachunki publicznoprawne" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

_ Wn Ma
- zmniejszenie  zobowigzan z  tytulu - naliczone sktadki ZUS od wynagrodzen ptacone
rozrachunkow publicznoprawnych, W/ przez pracodawce, w korespondencji z kontem

korespondencji z kontami: zespotu "4", 231, 851, (405,

- przelewy skladek ZUS, FP, PFRON, w|- naliczone oplaty na PFRON, w korespondencji
korespondencji z kontem 130, z kontem 403,

- naliczone zasitki chorobowe, w korespondencji |- sktadki na ubezpieczenia spoleczne placone
z kontem 231. przez pracownikow, w korespondencji z kontem
231,

- zwrot nadptaty sktadek, w korespondencji z
kontem 130,

- odpisanie naleznosci przedawnionych lub
umorzonych z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych, dotyczacych dziatalnosci
operacyjnej, w korespondencji z kontem 761.

Zasady prowadzen_i_a kont ksiag pochniczych iich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegbtowa do konta 229 prowadzona jest wedtug:
- poszczegdlnych tytutow rozrachunkdow,
- podziatek klasyfikacji budzetowej.




Uwagi

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

Konto 231 "Rozrachnnki_i_.'éjqulu wynagrodzen'

Przyjete zasady klasyfikacji Zdarzen .

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami ﬁzycznyml Z tytulu |
wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, dOI
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywanq na podstawie stosunku pracy, |
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odr¢bnymi
przepisami. ‘
Na koncie 231 "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma I
- wyplaty  gotowkowe lub  przelewy|- naliczone w listach wynagrodzenia brutto,
wynagrodzen, w korespondencji z kontami: 101 |obciazajace koszty dziatalnosci operacyjnej, w
lub 130, korespondencji z kontem 404,

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

- przekazane $wiadczenia rzeczowe, zaliczane do
wynagrodzen pochodzace z zakupu, Ww
korespondencji z kontem 201,

- potrgcenia z wynagrodzen, dokonywane w
liscie plac z tytulu:

- naliczone w listach wynagrodzenia brutto,
obcigzajgce koszty inwestycji (Srodkéw trwalych
w budowie), w korespondenc;ji z kontem 080,
naliczone zasitki chorobowe, rodzinne,
opiekuficze ptacone ze s$rodkéw ZUS, w
korespondencji z kontem 229,

- zobowigzania z tytulu $wiadczen w naturze

+ podatku  dochodowego od  osob|naleznych pracownikom (deputatow),
fizycznych, w korespondencji z kontem|obciazajacych koszty dziatalnosci operacyjnej, w
225, korespondencji z kontem 404,

sktadek z tytulu ubezpieczen spotecznych
oplacanych przez pracownikéow, w
korespondencji z kontem 229,

skladek na dobrowolne ubezpieczenia
grupowe, w korespondencji z kontem
240,

sptat pozyczek z ZFSS, w korespondencji
z kontem 234,

sktadek 1 sptat pozyczek do kasy
zapomogowo-pozyczkowej, potragcen z
tytutu alimentéw i innych zobowigzan

okreslonych przepisami, w|
korespondencji z kontem 240,

» nierozliczonych zaliczek 1 innych
naleznosci  od  pracownikow, w

korespondencji z kontem 234,

- obcigzenie z tytulu nadplaty wynagrodzen

dotyczacych  dzialalnosci  operacyjnej, w
korespondencji z kontem 404,
- odpisanie przedawnionych zobowiqzar'l‘

odpisanie naleznosci przedawnionych i
umorzonych dotyczacych wynagrodzen,
zwigzanych z dzialalnoscia operacyjna, w
korespondencji z kontem 761. |




'dotyczqcych wynagrodzen, zwigzanych =z
dziatalnosciag operacyjng, w korespondencji z
kontem 760.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.
'Ewidencja szczegdtowa do konta 231 prowadzona jest w sposéb zapewniajacy mozliwo$¢ ustalenia
' stanu naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Uwagi

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 "Pozqst_g__&!q. rozrachunki z pracownikami"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia, w tym z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, udzielonych
pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz naleznosci od pracownikéw z tytutu
niedoborow i szkdd.

' Na koncie 234 "Pozostate rozrachunki z pracownikami" ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

[ Wn Ma
- wyplacone pracownikom  zaliczki, W/ - pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki
korespondencji z kontami: 101, 130, 135, lub $rodkow wiasnych koszty dziatalnosci

- wyplaty pozyczek z zakladowego funduszu|operacyjnej, w korespondencji z wiasciwymi
$wiadczen socjalnych, w korespondencji z|kontami zespotu "4",

kontami: 101, 135, - wplaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych
- naliczone odsetki od pozyczek z zaktadowego | zaliczek, w korespondencji z kontami: 101, 130,
funduszu $wiadczen socjalnych, w135,

korespondencji z kontem 851, - nalezno$ci od pracownikow potracone z listy

- naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu | wynagrodzen, w korespondencji z kontem 231,
niedoboréw i szkéd, w korespondencji z kontem |- wplaty naleznosci od pracownikow, w

240, korespondencji z kontami: 101, 130, 135,

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow, |- przedawnione lub umorzone naleznosci, na

w korespondencji z kontami: 101,130, 135. ktére nie dokonano odpisow aktualizujgcych, |
dotyczace  dzialalnosci  operacyjnej, w

korespondencji z kontem 761,
- odpisanie naleznosci, na ktdre dokonano odpisu
aktualizujgcego, w korespondencji z kontem 290.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 234 prowadzona jest wedlug poszczegolnych tytul(’)w'
rozrachunkéw (z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej) oraz imiennie dla
poszczegoblnych pracownikow.

Uwagi

|Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
| stan zobowigzan wobec pracownikéw.




Konto 240 "Pozestale rozrachunki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

wykonania uméw),

sktadki ZUS,
- rozliczenia niedobordw, szkod i nadwyzek,
- roszczenia sporne,

- rozrachunki zwigzane z ,,mlodocianymi”.

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ mi¢dzy innymi:
- rozrachunki z tytulu sum depozytowych (np. kaucji, wadiéw, zabezpieczenia nalezytego

- rozrachunki z tytulu potragcen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytuléw niz podatki i

- rozrachunki z bankami z tytutu mylnego obciazenia i uznania rachunkéw bankowych.,

Na koncie 240 "Pozostate rozrachunki" ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

|_ Wn

- zwrot kaucji, wadiow, zabezpieczen nalezytego
wykonania umow, decyzje za miodocianych w
korespondencji z kontem 139,

|- stwierdzone niedobory i szkody:

« gotowki w kasie, w korespondencji z

kontem 101,
» podstawowych srodkow  trwalych
(wartos¢ nieumorzona), w

korespondencji z kontem 011,
» papieréw wartoSciowych 1 innych
srodkéw pienieznych, w korespondencji z

kontem 140,

+ $rodkéw  trwatych w  budowie
(inwestycji), w korespondencji z kontem
080,

- kompensata nadwyzek z niedoborami, w
korespondencji z kontem 240,

- rozliczenie nadwyzek $rodkéw pienigznych w

kasie, w korespondencji z kontem 760,

- rozliczenie nadwyzek $rodkéw trwalych
umarzanych stopniowo oraz $rodkéw trwatych w
budowie (inwestycji), w korespondencji z
kontem 800,

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

- odpisanie zobowigzan przedawnionych i
umorzonych, zwiazanych z dzialalnosciag
operacyjna, w korespondencji z kontem 760,

- niestuszne obcigzenia i korekty pomylkowych
uznah bankowych, w korespondencji z kontami:
130, 135, 139.

Ma
- wplata kaucji, wadidw, zabezpieczen
nalezytego ~ wykonania umoéw,  Srodkow

dot. ”mlodocianych” w
kontami: 101, 139, |
- odsetki od $rodkéw  kaucji, wadi(’)w,|
zabezpieczen nalezytego wykonania umow, |
zwigkszajace ich warto$é, w korespondencji z|
kontem 139,
- potracenia z list ptac (bez potracen ujetych na
kontach 225, 229), w korespondencji z kontem
231,
- stwierdzone nadwyzki:
+ gotéwki w kasie, w korespondencji z
kontem 101,
+ podstawowych Srodkéw trwalych, w
korespondencji z kontem 011,

korespondencji z|

« pozostatych $rodkéw trwalych, w
korespondencji z kontem 013,

o $rodkéw  trwalych w  budowie
(inwestycji), w korespondencji z kontem
080,

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

- odpisanie  naleznosci umorzonych i
przedawnionych, na ktére nie dokonano odpisu
aktualizujgcego,  dotyczacych  dzialalnosci
operacyjnej, w korespondencji z kontem 761,

- niesluszne uznania i korekty mylnych obciazen
bankowych, w korespondencji z kontami: 130,
135, 139,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich p9wiqzanie 4 kon_lifl_mi ksiegi glownej




Ewidencja szczegdtowa do konta 240 prowadzona jest wedlug jednostek i 0s6b z uwzglednieniem
tytutéw poszczegdlnych rozrachunkdw, roszczen i rozliczen oraz zakreséow dziatalnosci, z ktorymi
sg zwigzane, z jednoczesnym wskazaniem (na potrzeby sprawozdawczosci budzetowej) podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Uwagi

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

Konto 241 "Rozrachunki z budzetami — rozrachunki z jednostkami (centralizacja)"

PI‘ZY] ete zasady klasyfikacji zdarzen ;

Konto 241 stuzy do ew1den031 rozliczen z jednostkami w zakresie podatku od towardw i uslug
dotyczacych dziatalnos$ci poszczegdlnych jednostek.
Na koncie 241 "Rozrachunki z budzetami — rozrachunki z jednostkami" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma
- przypis naleznosci od podleglych jednostek na|- wplywy z podleglych jednostek srodkéw
podstawie czesciowej deklaracji w | tytutem zaptaty podatku VAT w korespondencji z
korespondencji z kontem 225, kontem 130,
- przekazanie podatku do zwrotu do podlegtych |- przypis zobowigzania do podlegtych jednostek
jednostek w korespondencji z kontem 130. (kwote do zwrotu) na podstawie czesSciowe]
deklaracji w korespondencji z kontem 225

Zasady prowadzenia kont ksu}g pomocmczych iich pownazame z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 241 prowadzona jest wedlug poszczegélnych jednostek oraz_
okresu rozliczeniowego.

— = = |

Uwagi

Konto 241 moze wykazywaé saldo Wn i Ma oznaczajace saldo naleznosci i zobowigzan, ktore
podlegaja wylaczeniu w ramach tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 245 "'Wpl}"wy.:io wyjasnienia'
Przyje;te zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 245 sluzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.
Na koncie 245 "Wplywy do wyjasnienia" ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Wn Ma

- kwoty wyjaénionych wplat naleznosci z tytutu|- kwoty niewyjasnionych wplat naleznosci z
dochodéw budzetowych, w korespondencji z|tytulu dochodow budzetowych, w
kontem 221, 720, korespondencji z kontem 130.

- zwroty wyjasnionych wptlat, w korespondencji
z kontem 130.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksig¢gi glownej

i Ewidencja szczegétowa do konta 245 nie musi by¢ prowadzona.




Uwagi

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konte 290 "‘*()dpisy aktualizujace naleznosci”
| Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

‘Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe. Odpisow
aktualizujgcych dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, w przypadkach okreslonych
w art. 35 b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 2 2019 1., poz. 351).

| Na koncie 290 "Odpisy aktualizujace naleznosci" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek - odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe
'ustania przyczyny dokonania odpisu (np. na|dotyczace:

'skutek zaplaty naleznosci gtéwnej) dotyczacej: » dziatalnos$ci operacyjnej, w
|+ dzialalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem 761,

korespondencji z kontem 760, » dzialalnosci finansowej, w|

+ dzialalnosci finansowej, w korespondencji z kontem 751. '

korespondencji z kontem 750,
- zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku
z umorzeniem oraz z odpisaniem naleznosci
przedawnionych  lub  nieéciggalnych, w
korespondencji z kontami: 201, 221, 234, 240.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksig¢gi gldwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 290 prowadzona jest w sposéb zapewniajacy ustalenie odpisow |
aktualizujgcych od poszczegdlnych naleznosci.

Uwagi

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 310 "Materialy"" :
Przyjete zasady klasyﬁkacp zdarzen

Konto 310 stuzy do ewidencji wartosci materialow ujetych w koszty w momencie ich zakupu, a1e1
niezuzytych do kofica roku obrotowego, ujgcie ich na koncie 310 nastgpuje na podstawie |
inwentaryzacji.
'Na koncie 310 "Materialy" ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Wn ' Ma
- ustalong w wyniku inwentaryzacji na koniec wyksiegowanie w m-cu styczniu roku
roku warto$¢  materiatdéw, ktore  byly|nastepnego wartosci materiatéw, ustalonych w
rozchodowane w momencie zakupu i ksiegowane |[wyniku  inwentaryzacji roku poprzedniego

bezposrednio w ciezar kosztow, a nie zostaly|(ujgtych pod datg 31 grudnia na koncie 310), w
zuzyte, w korespondencp z kontem 401. korespondencji z kontem 401

'Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontaml ksu;gl gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 310 nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi




Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace warto$¢ materiatdw ksiegowanych
bezposrednio w cigzar kosztow, ktore nie zostaly zuzyte do konca okresu (ujmowane tylko w
ewidencji syntetycznej na podstawie wycenionego spisu z natury).

Keonto 400 "Ameortyzacja"
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkdéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
'wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na koncie 400 "Amortyzacja" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

g} Wn Ma

B odpisy amortyzacyjne od Srodkéw trwatych i|- zmniejszenie uprzednio naliczonych kosztéw

wartosci niematerialnych i prawnych | amortyzacji, w korespondencji z kontem 071,

amortyzowanych w czasie, w korespondencji z|- przeniesienie rocznej sumy kosztow

kontem 071. amortyzacji na  wynik  finansowy, w
korespondencji z kontem 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi glowne;j

Ewidencje szczegétowa do konta 400 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;
wydatkdw, w sposdéb umozliwiajagcy grupowanie kosztéw w przekrojach wymaganych w
planowaniu oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdafh okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych
jednostke.

‘ - B Uwagi

Konto 400 moze wykazywaé w c_iq_sgu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
' poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto

‘_860.

Konto 401 "Zuzycie materialéw i encrgii"
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 401 stluzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.
Na koncie 401 "Zuzycie materiatéw i energii" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma
- koszty w warto$ci umorzenia wydanych do{- zmniejszenie poniesionych kosztéw zuzycia
uzywania pozostalych  $rodkéw  trwalych,)materialow i energii (na podstawie korygujacych

warto$ci niematerialnych i prawnych w ceniefdowodéw  sprzedazy  otrzymanych  od

nabycia nie wyzszej niz 10.000 zt (umarzanych w
100% w miesigcu oddania do uzywania, W
korespondencji z kontem 072),

- poniesione koszty zuzycia materialow i energii/
w korespondencji z kontami: 101, 130, 201.

dostawcéw), w korespondencji z kontem 201,

- warto$¢ materiatow ustalong w wyniku
inwentaryzacji na koniec roku, ktore byly
rozchodowane w momencie ich zakupu, a nie
zostaly do konca roku zuzyte, dotyczace
dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z
kontem 310,

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik




finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi gléwnej

Ewidencje¢ szczegétowa do konta 401 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkow, w sposéb umozliwiajacy grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych w
planowaniu oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych
jednostke.

Uwagi

Konto 401 moze wykazywal w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatéw i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 402 "'Uslugi obce'"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci
podstawowej jednostki.
Na koncie 402 "Ustugi obce" ujmuje sie¢ w szczeg6lnosci:

Wn Ma
- poniesione koszty ustug obcych, Ww- zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych
korespondencji z kontem 201, ustug obcych, w korespondencji z kontem 201,
- zaptacone koszty uslug obcych, W- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik
korespondencji z kontami 101, 130. finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 402 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw, w sposdb umozliwiajacy grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych w planowaniu
oraz w sposob umozliwiajgcy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Uwagi

Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw ushug obcych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

i Konto 403 "Podatki i oplaty" " |
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen ‘

‘Konto 403 shizy do ewidencji kosztow z tytulu m.in. podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci, podatku od $rodkéw transportowych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze
oplaty notarialnej, optaty skarbowej i oplaty administracyjne;.
Na koncie 403 "Podatki i optaty” ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- naliczone lub zapla{cone podatki i oplaty, w|- zmniejszenie  poniesionych  kosztow
'korespondencji z kontami: 101, 130, 225, 229,|dotyczacych podatkéw i optat, w korespondencji |
240. z kontami 225, 229, 240, |




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

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwne;j

Ewidencje szczegétowa do konta 403 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkéw, w sposéb umozliwiajacy grupowanie kosztéw w przekrojach wymaganych w
planowaniu oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych
jednostke.

Uwagi

Konto 403 moze wykazywaé¢ w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw z tytutu podatkéw i oplat. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 404 "Wynagrodzenia'

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen z|
' pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
| zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
'Na koncie 404 "Wynagrodzenia" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma
- naliczone koszty wynagrodzen brutto, w|-  zmniejszenie = poniesionych  kosztow
korespondencji z kontem 231. dotyczacych wynagrodzen, w korespondencji z
kontem 231,

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

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencje szczegblowa do konta 404 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkéw, w sposdb umozliwiajacy grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych w
planowaniu oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych
jednostke.

Uwagi

Konto 404 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ ‘
' poniesionych kosztow dotyczacych wynagrodzen. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koficu roku
obrotowego na konto 860. ‘

Konto 405 " Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia"'

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto




i innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na koncie 405 "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- Swiadczenia na rzecz pracownikow niezaliczang - zmniejszenie kosztow dotyczacych $§wiadczen na
do wynagrodzen,, w korespondencji z kontamijrzecz  pracownikow, nie  zaliczanych do
101, 130, 201, 234, wynagrodzen, w korespondencji z kontami: 201, 234,
- naliczone sktadki na ubezpieczenia spoleczng- zmniejszenie kosztéw dotyczacych ubezpieczen
placone przez pracodawce, w korespondencji 7spolecznych, placonych przez pracodawce, w

kontem 229, ) korespondencji z kontem 229,
- naliczone odpisy na ZFSS, w korespondencji 7- zmniejszenie odpisoéw na ZFSS, w korespondencji
kontem 240. z kontem 240,

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

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksig¢gi gldwnej

Ewidencje szczegétowg do konta 405 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow, w sposob umozliwiajgcy grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych w planowaniu
oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Uwagi

Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw ubezpieczeni spotecznych i innych $wiadczen. Saldo konta 405 przenosi si¢ w
koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 409 '"Pozostale koszty rodzajowe''

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujgcia na
kontach 400-405 i 410-411 Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztéw
operacyjnych.

Na koncie 409 "Pozostate koszty rodzajowe" ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Wn Ma

- koszty delegacji krajowych i zagranicznych, w- zmniejszenie poniesionych pozostatych kosztéw
korespondencji z kontami 101, 130, 234, rodzajowych, w korespondencji z kontami 231,234,
- pozostate koszty rodzajowe (ubezpieczenig 240,

majatkowe, ryczalty za uzywanie samochodéw|- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik
prywatnych pracownikéw do celéw stuzbowych{ finansowy, w korespondencji z kontem 860.
odprawy pos$miertne i inne), w korespondencji 7
kontami: 101, 130, 231,234, 240.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdlowa do konta 409 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe]
wydatkéw, w sposéb umozliwiajacy grupowanie kosztéw w przekrojach wymaganych w planowaniu




oraz w sposdb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okre$lonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Uwagi

Konto 409 moze wykazywaé w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
pozostatych kosztow rodzajowych. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 410 "Inne $wiadczenia finansowane z budzetu"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 410 stluzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu innych $wiadczen
finansowanych z budzetu, m.in. $wiadczenia spoteczne, stypendia, inne formy pomocy dla uczniéw.
Na koncie 410 "Inne $wiadczenia finansowane z budzetu" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- koszty $wiadczen spolecznych, stypendii)- zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych
innych form pomocy dla uczniéw winnych S$wiadczen finansowanych z budzetu, w
korespondencji z kontami 101, 130, 240. korespondencji z kontami 240,

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

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi gléwnej

Ewidencje szczegolowa do konta 410 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw, w sposéb umozliwiajacy grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych w planowaniu
oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Uwagi

Konto 410 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych
pozostatych kosztéw rodzajowych. Saldo konta 410 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto
860.

Konto 411 "Pozostale obciazenia"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 411 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu pozostatych obcigzen, m.in.
wplaty gmin na rzecz innych jst i zwiazkéw gmin na dofinansowanie zadan biezacych, zwrotow dotacji
oraz platnoéci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci, wplaty do izb rolniczych.

Na koncie 411 "Pozostale obcigzenia" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma
- koszty zwigzane z pozostalymi obcigzeniami W- zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych
korespondencji z kontami 130, 225,240. pozostatych obciazen, w korespondencji z kontami
225, 240,

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




Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencje szczegélowa do konta 411 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow, w sposdb umozliwiajacy grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych w planowaniu
oraz w spos6b umozliwiajgcy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Uwagi

Konto 411 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
pozostatych kosztow rodzajowych. Saldo konta 411 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 720 "Przychody z tytulu dochedéw budzetowyeh"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dzialalno$cig jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do ktorych zalicza si¢ podatki,
skladki, oplaty oraz inne dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, nalezne na podstawie
odrgbnych ustaw.

Na koncie 720 "Przychody z tytutu dochodow budzetowych" ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- odpisy i zmniejszenia przychodéw z tytutuy- przychody z tytulu dochodéw budzetowych,
dochodéw budzetowych, w korespondencji 7 przypisanych jako naleznosci, w korespondencji z
kontem 221, kontem 221,

- odpisy aktualizujgce naleznosci podatkowe, wW- przychody z tytulu dochodéw budzetowych
korespondencji z kontem 290, nieprzypisanych, w korespondencji z kontem 101,
- przeniesienie na koniec roku osiagnigtych 130,

przychodéw z tytutu dochodow budzetowych na- przychody z tytulu dochodéw budzetowych
wynik finansowy, w korespondencji z kontem 860/ (subwencje, dotacje) wptacanych bezposrednio na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 130,
- przypis wymagalnych odsetek naleznych na koniec
kwartatu, w korespondencji z kontem 221,

- zmniejszenie odpiséw aktualizujacych naleznosci
podatkowe, w korespondencji z kontem 290,

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi gléwne;j

Ewidencja szczegétowa do konta 720 prowadzona jest w sposob zapewniajagcy wyodrgbnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje¢ szczegélowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

Uwagi

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




Konto 750 "Przychody finansowe"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych, w szczegdlnosci z tytutu: sprzedazy papieréw
warto$ciowych, z udziatéw i akcji, dywidendy, odsetek za zwloke w zaptacie naleznos$ci, odsetek od
$rodkéw na rachunkach bankowych, dodatnich réznic kursowych.

Na koncie 750 "Przychody finansowe" ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

Wn Ma

- przeniesienie na koniec roku osiagnietych - przychody ze sprzedazy aktywow finansowych (w
przychodéw finansowych na wynik finansowy, W cenie sprzedazy), w korespondencji z kontami: 101,
korespondencji z kontem 860. 130, 240,

- przychody z udzialow i akcji, dywidendy, w
korespondencji z kontami: 101, 130,

- odsetki od udzielonych pozyczek, w korespondencji
z kontem 130,

- naliczone lub otrzymane odsetki za zwloke w
regulowaniu nalezno$ci innych niz podatkowe, w
korespondencji z kontami: 201, 221, 240, 130

- odsetki od srodkoéw na rachunkach bankowych, w
korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, w
sposob zapewniajacy wyodrebnienie przychoddéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach
gospodarczych, naleznych jednostce odsetek od pozyczek i zaplaconych odsetek za zwloke od
naleznosci.

Uwagi

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

"""" ' Konto 751 "Koszty finansowe""
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
'Na koncie 751 "Koszty finansowe" ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

Wn

Ma

- warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i innych
papierow warto$ciowych wedlug cen nabycia
(zakupu), w korespondencji z kontami: 030, 140,
- odsetki od zaciaggnietych kredytéw i pozyczek,
w korespondencji z kontem 130,

- odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan lub
naliczone od niezaptaconych zobowigzan (z
wyjatkiem obciazajacych S$rodki trwale w
budowie konto 080), w korespondencji z
kontami: 101, 130, 201, 225, 229,240

- odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace
przychodéw finansowych, w korespondencji z

- przeniesienie na koniec roku poniesionych
kosztow finansowych na wynik finansowy, w
korespondencji z kontem 860.




:kontem 290. J

:Zasady prowadzenia kont ksqu pomocmczych i 1ch pownqzame z kontami kSlle glownej

'Ewidencje szczegétowa do konta 751 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
IEWldenCJa szczegdtowa umozliwia wyodrebnienie kosztoéw zarachowanych odsetek od pozyczek i
|odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan.

| Uwagi

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

i— T Konto 760 "Pozostale przychody operacyjne"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

'Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow n1ezw1qzanych bezposrednio z podstawowa
| dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach:
720, 750.

'Na koncie 760 "Pozostate przychody operacyjne" ujmuje si¢ w szczegblnoscei:

Whn Ma

- przeniesienie na koniec roku osiagnigtych|- przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych i
pozostalych przychodéw na wynik finansowy, w|wartosci niematerialnych 1 prawnych, w
korespondencji z kontem 860. korespondencji z kontami 101, 130, 201, 240,

- przychody ze sprzedazy materialéw, w
korespondencji z kontami 101, 130, 201, 240,

- odpisane  przedawnione zobowigzania,
niedotyczace dziatalno$ci ﬁnansowe],
dziatalnosci ZFSS, w korespondenciji z kontami:
201, 221, 225, 229, 231, 234, 240,

- otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary 1
grzywny, w korespondencji z kontami 101, 130,
201, 234, 240,

- darowizny i nieodptatnie otrzymane rzeczowe
aktywa obrotowe oraz aktywa umarzane
jednorazowo, w korespondencji z kontami: 013,
310, |
- odpisanie rownowartosci calosci lub czgsci
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
warto$¢ naleznosci wobec ustania przyczyn ich
dokonania (z wyjatkiem dotyczacych naleznosci
z tytwhu przychodéw finansowych), w
korespondencji z kontem 290.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 760 powinna by¢ dostosowana do potrzeb planowania, kontroli i
 sprawozdawczosci, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;. .

Uwagi

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




Konto 761 "Pozestale koszty epers;cyj;ne" _

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 761 shuzy do ewic;encji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzia1a1nos’ciql
jednostki.

Na koncie 761 "Pozostale koszty operacyjne" ujmuje si¢ w szczeg6élnosci:

Wn | Ma

- naliczone lub zaptacone odszkodowania, kary i|- przeniesienie na koniec roku pozostatych
grzywny, koszty postepowania spornego i|kosztéw operacyjnych na wynik finansowy, w
egzekucyjnego w korespondencji z kontami: 101, | korespondencji z kontem 860.

130, 201, 225, 234, 240,

- odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci
inne niz zwigzane z przychodami finansowymi i
przychodami ZF$S, na ktére wczesniej nie
dokonano odpisu aktualizujgcego, w |
korespondencji z kontami 201,231, 234, 240,

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

-Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksig¢gi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 761 prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacji oraz potrzeb
sprawozdawczosci.

Uwagi

"W koncu rokﬁ-obrotowego przenosi sie;“na strong Wn konta 860_, pozostate koszty operacyjne, w
korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

k‘onto 800 "Fundusz jednostki'
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

o o
Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na koncie 800 "Fundusz jednostki" ujmuje si¢ w szczegdlnosci: '

Wn Ma

- przeksiggowanie straty bilansowej roku|- przeksiggowanie zysku bilansowego roku
ubieglego, w korespondencji z kontem 860, ubieglego, w korespondencji z kontem 860,

- przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw, w przeksiegowanie  zrealizowanych  przez
korespondencji z kontem 130, 222, jednostke  wydatkéw  budzetowych, w
- przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, | korespondencji z kontem 223,

dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych|- roznice z aktualizacji Srodkéw trwatych
wykorzystanych na inwestycje, w korespondencji | (zmniejszenie ~ wartosci dotychczasowego
z kontem 810, umorzenia), w korespondencji z kontem 071,

- roznice z aktualizacji $rodkéw trwatych |- rownowarto$¢ srodkéw budzetowych jednostki
(zmniejszenie wartosci ewidencyjnej $rodkéw|budzetowej na  sfinansowanie  wiasnych
trwalych), w korespondencji z kontem 011, inwestycji (zapis dodatkowy na dowodzie
- roznice z aktualizacji $rodkéw trwalych|zaptaty), w korespondencji z kontem 810, |




(zwickszenie wartos$ci dotychczasowego,f- réznice z aktualizacji s$rodkow trwatych
umorzenia), w korespondencji z kontem 071, | (zwigkszenie wartosci ewidencyjnej $rodkéw
- warto$é sprzedanych, nieodptatnie 1 trwalych), w korespondencji z kontem 011,
przekazanych, zlikwidowanych podstawowych|- nieodplatnie otrzymane podstawowe srodki
srodkow  trwalych  (warto$¢  netto), w|trwale, wartosci niematerialne i prawne i $rodki
korespondencji z kontem 011, trwale ~w  budowie  (inwestycje), w
- warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie | korespondencji z kontami: 011, 020, 080,
przekazanych  warto$ci  niematerialnych  if- wartos¢ aktywéw  przyjetych  od
prawnych (warto$¢ netto), w korespondencji z|zlikwidowanych jednostek, w korespondencji z
kontem 020, kontami 011, 020, 080, konta zespotu "1" 1 "2".

- rozliczenie niezawinionego  niedoboru
podstawowego  Srodka trwalego (warto$¢
nieumorzona), zmniejszajacego zgodnie z
decyzja kierownika jednostki fundusz, w|
korespondencji z kontem 240, |
- warto$¢  pasywéw  przyjetych  od|
zlikwidowanych jednostek, w korespondencji z{
kontami 201, 231, 234, 240, '
- wyksiggowanie zaniechanych kosztéw z tytutu
zaniechanych inwestycji (Srodki trwale w
budowie) w korespondencji z kontem 080,

- wygaszenie naleznosci na koniec roku z tytulu
zwrotu naliczonego VAT, w korespondencji z
kontem 225.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocnicZ):ch i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glowne;j

Ewidencja szczegdtowa do konta 800 prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie przyczyn
| zwiekszen i1 zmniejszen funduszu jednostki.

| Uwagi
;Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

| Konto 810 "Dotacje budﬁeto;ave,. plhtnoﬁciz’budﬁe‘tu-§j-o'dké1_.v_eurdﬁéjskiéh oraz §rodki z
budzetu na inwestycje"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na koncie 810 "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje" ujmuje si¢ w szczegolnosci: |
Wn Ma ll
- warto$é dotacji przekazanych z budzetu w|- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego
czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w | salda konta 810 na konto 800.
korespondencji z kontem 224,
- rownowarto$¢ dokonanych wydatkow jednostki
budzetowe] na sfinansowanie: srodkéw trwalych
w budowie, zakupu S$rodkoéw trwalych oraz
warto$ci  niematerialnych 1 prawnych, w
korespondencji z kontem 800.




Zasady prowadzenia kont ksu!g pomocmczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegolowa do konta 810 moze by¢ prowadzona wedlug jednostek, ktérym przekazano
dotacje oraz podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

'Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 "Rezerwy i rozliczenia miqdz&dkresb;vé p‘r.iych'odéw"

Przyj gte. zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz 1nnych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci na koncie 840 ujmuje si¢
rowniez te przychody, na ktore termin zaptaty przypada na nastepne lata, w korespondencji z kontem
226.

Na koncie 840 "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma _
- zarachowanie przychodéw przysztych okresow|-  ujgcie  dlugoterminowych  naleznosci
do przychodéw danego okresu, w korespondencji | budzetowych, w korespondencji z kontem 226,
z kontami: 720, 750, 760, - zafakturowane przedplaty z tytutu przysztych

1
- powstanie zobowigzania, na ktére utworzono dostaw, w korespondencji z kontami: 201, 234,

rezerwe, w korespondencji z kontami: 201, 234,|240,

240, - nalezne odszkodowania, w korespondencji z
- zmniejszenie lub rozwigzanie rezerwy, na kontem 240,

' skutek wygasniecia przyczyny —utworzenia|- utworzenie rezerwy na przyszie zobowiazania,
rezerwy, w korespondencji z kontami: 751, 761. | w korespondencji z kontami: 751, 761.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi gléwnej

Ewidencja szczegélowa do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:

- rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,

- rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegolnych tytuléw oraz przyczyn ich zwigkszen
i zmniejszen.

Uwagi

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, kt6re oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

Konto 851 ""Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszef i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczef
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135. Pozostate srodki majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z
funduszu).

Na koncie 851 "Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych" ujmuje si¢ w szczegdlnosci: |




Wn Ma

- finansowanie z ZFSS $wiadczen socjalnych dla|- wptyw srodkéw z tytutu odpisu na ZFSS, w
‘osob  uprawnionych, w korespondencji z|korespondencji z kontem 135,
kontaml 101, 135, 201, 234, 240, - zwickszenia funduszu z tytuhu odsetek od
- odpisy aktuahzujqce naleznosci dotyczace | $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym
ZFSS, w korespondenciji z kontem 290, ZFSS w korespondenc;ji z kontem 135,
- zmniejszenia funduszu z tytutu umorzema przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na
pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe, w|cele mieszkaniowe, w korespondencji z kontem
korespondencji z kontem 234. 234,
- dobrowolne wptaty, darowizny na ZFSS, w
korespondencji z kontami: 101, 135,
- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci
dotyczace ZFSS, w przypadku ustania przyczyny
dokonania tego odpisu, w korespondencji z
kontem 290.

Zasady prowadzema kont ksigg pomocniczych i 1ch powigzanie z kontami ksi¢gi gléwnej

EW1denCJa szczegdlowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie stanu zw1qksze;
zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug Zrédet zwigkszen i
kierunkow zmniejszen.

Uwagi

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

} Konto 860 "Wynik sowy". .
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na koncie 860 "Wynik finansowy" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

| Wn Ma
- przeniesienie w koncu roku poniesionych|- przeniesienie w kofcu roku obrotowego
kosztéw rodzajowych, w korespondencji z|uzyskanych przychodéw z tytulu dochodow
kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, | budzetowych, w korespondencji z kontem 720,
411, - przeniesienie w koncu roku obrotowego
- przeniesienie w koficu roku kosztéw operacji|uzyskanych —przychodéw  finansowych, w

finansowych, w korespondencji z kontem 751, | korespondencji z kontem 750,
- przeniesienie w koricu roku pozostalych|- przeniesienie w koncu roku obrotowego

kosztéw operacyjnych, w korespondencji z
kontem 761,

- w roku nastepnym przeniesienie zysku netto na
konto 800.

uzyskanych  pozostatych  przychodow, w
korespondencji z kontem 760,
- w roku nastepnym przeniesienie straty netto na

konto 800.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 860 nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik_ ﬁnansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800.




Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 976 ""Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migedzy jednostkami w
celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Wzajemne wylaczenia dotycza w szczegolnoscei:

- wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,

- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomigdzy

Na koncie 976 "Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- koszty bedace nastgpstwem wzajemnych. - ;;rzychody bedace nastepstwem Wzajemnycﬁ.
$wiadczen odplatnych miedzy jednostkami|$wiadczen odplatnych miedzy jednostkami

organizacyjnymi jednostki samorzadu| organizacyjnymi jednostki samorzadu
terytorialnego, terytorialnego,
- naleznosci od innych jednostek budzetowych|- zobowigzania wobec innych jednostek

wedtug stanu na 31 grudnia, budzetowych wg stanu na 31 grudnia,

- zmniejszenia funduszu jednostki spowodowane | - zwigkszenia funduszu jednostki spowodowane
nieodptatnym przekazaniem srodkow trwalych, |nieodptatnym przyjeciem $rodkéw trwatych,
'warto$ci niematerialnych i prawnych innej|warto$ci niematerialnych i prawnych od innej
\jednostce. jednostki.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksig¢gi glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 976 prowadzona jest wedlug poszczegélnych tytutow wyltgczen
oraz wedtug jednostek, ktoérych wylaczenia dotycza.

Uwagi

|K0_nt_o 976 na koniec ro_ku nie wykazuje salda.

Konto 977 "' Wklad wlasny niepieni¢zny realizowany w projektach unijnych "

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen |

Konto 977 shuzy do ewidencji ponoszonych wkladéw wilasnych w formie niepienigznej dol
programéw i projektow realizowanych przy udziale srodkéw pochodzacych z innych zrodet, w tym
$rodkoéw unijnych.

Na koncie 977 " Wktad wlasny niepieni¢zny realizowany w projektach unijnych " ujmuje si¢ w
szczegblnoscei:

Wn Ma

- warto§¢ wkladu wlasnego niepieni¢znego
poniesionego w celu realizacji projektu.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegdlowa do konta 977 prowadzona jest wedhug programéw, projektéw oraz
poszczegdlnych rodzajow wkiadéw niepieni¢znych. |




Uwagi

Na ko_niec gku konto 977 nie wykazuje salda.

Konto 980 "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
| Przyj ete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 980 stuzy do ew1dencp planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych. |

Na koncie 980 "Plan finansowy wydatkow budzetowych" ujmuje si¢ w szczegdlnosci: '
Wn Ma

- plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz|- roéwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
jego zmiany. budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow do
realizacji w roku nastepnym,

- warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygaslego.

Zasady prowadzenia kont ksiég pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi gléwne;j

Ewidencja szczegolowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Uwagi

' Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 "Plan ﬁuaﬁﬁowy niewygasajacych wydatkow"

Przyj gte zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych.
' Na koncie 981 "Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- plan finansowy niewygasajacych wydatkéw|- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych. budzetowych obcigzajacych plan finansowy
wydatkéw niewygasajacych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegdélowa do konta 981 prowadzona jest w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkdéw budzetowych.

Uwagi

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

Konto 998 "ina'ngaiOWQn'i&wyda'tkﬁw budietmﬁch roku biezgcego"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




'Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

‘Na koncie 998 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego" ujmuje si¢ w
szczegblnoscei:

Wn ‘ Ma
- réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw|- nieoptacone zobowigzania z roku ubieglego,
budzetowych w danym roku budzetowym, ktére bedg wydatkiem roku biezacego,

- réownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow,|- zaangazowanie powstale na podstawie umow,
|kt()re beda obcigzaly wydatki roku nastepnego. |decyzji, i innych postanowien z lat ubieglych i z
roku biezacego, ktore bedg realizowane ze
| srodkéw ujetych w planie finansowym roku
' biezacego,
- zaangazowanie powstate na podstawie umow,
decyzji i innych postanowien z roku biezacego,
ktérych  wykonanie = powoduje = powstanie
wydatkow w danym roku budzetowym,
- zaangazowanie dotyczace uméw niemajacych
wymiaru finansowego — powstajace z chwilg
wystapienia zobowigzania,
- drobne =zakupy powodujace rdéwnoczesne
powstanie  zaangazowania i  wykonania
wydatkéw oraz kwoty prowizji 1 oplat

bankowych, '
|- zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem
minusowym) uprzednio zaksiegowanego
zaangazowania wydatkow danego roku w
wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji, w
tym takze =z tytulu przesunigcia terminu
wykonania lub platnosci na rok nastepny.

.Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksi¢gi giéwnej

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

| Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 '"Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na koncie 999 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat" ujmuje si¢ w
szczegolnoscei:

Wn ' Ma

- réwnowarto$é zaangazowania wydatkow - zaangazowanie wynikajace z zawartych uméw




budzetowych ~w latach  poprzednich, a
obcigzajacych plan finansowy roku biezacego
jednostki budzetowej,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

o dostawy, roboty i ustugi oraz uméw o dzielo i
uméw zlecenia, ktorych termin platnosci
przypada w przyszltych latach,

- zobowigzania wynikajace z wydanych decyzji i
innych postanowien, ktérych termin platnosci
przypada w przyszltych latach,

- zaangazowanie powstale na podstawie umoéw,
decyzji i innych postanowien z roku biezacego,
ktérych  wykonanie  powoduje  powstanie
wydatkow budzetowych przysztych lat,

- zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem
minusowym) uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkow przyszlych lat w
wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji.

fZasad)_f _prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie Wyde_ltkéw:
budzetowych lat przysztych. ;




Zatgcznik Nr 5 do zarzgdzenia Nr 2/2021
Wéjta Gminy Zagnansk z dnia 04 stycznia 2021 v,

Wykaz zbioréw tworzacych ksig¢gi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych wraz z
opisem systemu informatycznego.

I. Wykaz programéw komputerowych stosownych w systemie przetwarzania danych w
Urzedzie Gminy w Zagnansku.

W Urzedzie Gminy w Zagnansku ewidencja ksiggowa prowadzona jest komputerowo przy uzyciu
programu komputerowego ,,PUMA® firmy ZETO SOFTWARE Sp. z o. o., 10-005 Olsztyn
ul. Pieni¢znego 6/7.

Szczegdlowe opisy podstawowych funkcji, procedur i parametréw moduléw tworzacych program
PUMA znajduja si¢ w instrukcjach (podrgcznikach) uzytkownika, opracowanych oddzielnie dla
kazdego modulu. Instrukcje w formie elektronicznej znajdujg si¢ na stanowiskach pracy
poszczegdlnych uzytkownikow.

Wykaz modutéw programu PUMA stosowanych w jednostce od 01.01.2018 1 01.01.2021 r.:

1/ Finanse i Ksiegowos$¢ — FK dla potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego w technologii Delphi-
PostgreSQL,

2/ Budzet 'Gminy dla potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego w technologii Delphi-
PostgreSQL.

Ponadto na potrzeby ewidencji analitycznej w programie ,,PUMA” wykorzystywane sg moduty:

- Srodki trwate dla potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego w technologii Delphi-PostgreSQL,
- Kasa dla potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego w technologii Delphi-PostgreSQL,

- Faktury dla potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego w technologii Delphi-PostgreSQL,

- Gospodarka Odpadami dla potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego w technologii Delphi-
PostgreSQL,

- Koncesje Alkoholowe dla potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego w technologii Delphi-
PostgreSQL.

- Podatki Gminne dla potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego w technologii Delphi-
PostgreSQL.

Kadry i ptace w Urzgdzie Gminy w Zagnansku prowadzone sg od 2008 roku w programie VULCAN
firmy OPTIVUM. Od roku 2019 program dziata jako aplikacja internetowa, tzw. ,,chmura”. Wszelkie
zabezpieczenia programowe zapewnia producent programu.

Elektroniczna obstuge rachunkow bankowych umozliwia aplikacja internetowa eCorponet Bank
Spétdzielczy w Samsonowie. Jest to aplikacja internetowa. Wszelkie zabezpieczenia sprzgtowe i
programowe stosowane sg przez bank. Do obstugi tej aplikacji pracownicy upowaznieni posiadajg

indywidualne hasta i loginy dostgpu.



Elektroniczne rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych dokonywane sg za pomoca
programu PELATNIK wersja 10.02.002 wraz z aktualizacjami firmy Asseco Poland S.A, ktoéry
zapewnia pelng obstuge deklaracji ZUS oraz wymiang informacji z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych. Program ten umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy na podstawie umowy o prac¢ i umowy zlecenia oraz naliczanie sktadek ZUS i
sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

Do elektronicznego sporzadzania i przesylania sprawozdan budzetowych, uchwat budzetowych oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowej jednostki samorzadu terytorialnego stuzy program "BeSTi@"
wersja 6.003.02.03 wraz z aktualizacjami, natomiast do sporzadzania sprawozdan budzetowych

jednostek organizacyjnych program SJO BeSTi@ wersja 6.003.02.03 wraz z aktualizacjami.

II. Wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych.
Zbiory danych stanowigce ksiggi rachunkowe Gminy Zagnansk znajduja si¢ na urzgdowym serwerze
baz danych PostgreSQL 9.5.5. Baza danych pracuje pod kontrolg systemu operacyjnego CentOS 6 z
dyskami w macierzy RAID-6.

Szczegbtowa lokalizacja oprogramowania PUMA i zbioréw danych przedstawia si¢ nastepujgco:

Wykaz plikéw odpowiedzialnych za prawidlowe funkcjonowanie oprogramowania PUMA

Katalog na | Wi'do.cznoéé v . . . . |
serwerze sieci (zasob Nazwa zbioru Funkcja Powigzania l
SMB/CIFF)
PUMA exe Plik wyk_onywalny,
uruchamia program
Plik konfigurujacy
PUMA.ini parametry potaczenia z
bazg danych
/srv/samba/PUMA/|\\10.0.0.202\ Wersja
/PUMA puma uruchomioneg
Plik wykonywalny o pliku
| ServerPumaDep | stuzacy do bezpiecznej | PUMA_*_ser
loy.exe aktualizacji aplikacji FK | ver.ear musi
‘ na serwerze JBOSS by¢ zgodna z
wersja

Puma.exe




Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe

Katalog Nazwa zbioru Funkcja Powiqzalnié ]
/opt/zeto/pg95/bin * Oprogramowanie _
PostgreSQL
/opt/zeto/jboss * Oprogramowanie
JBOSS WildFly 10 |
| /srv/databases/puma * Fizyczna lokalizacja Wielostopniowe
| bazy PUMA powigzania wedtug
‘ specyfikacji
| | techniczne;j
i l il — —
/srv/samba/backup PUMA *.gz Kopie zapasowe bazy Druga kopia na
‘ danych wymienialnej kasecie
RDX, oraz dysku
1 sieciowego uzywanego
do Backup

III. Ogoélna charakterystyka i funkcje programéw przetwarzania danych.

1. System "PUMA ZETO SOFTWARE'" stanowi gtéwng cze$¢ systemu przetwarzania danych
ksiegowych i stuzy do prowadzenia pelnej ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetu Gminy oraz
jednostki Urzad Gminy. Program pozwala na wykonanie niezbednych funkcji zwigzanych z obstuga
ksiegowosci organu i jednostki budzetowej. Ewidencja operacji ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o
plan kont i biezace dowody ksiegowe. Podstawowymi funkcjami programu s3: obstuga budzetu,
obstuga jednostki budzetowej, obstuga wydruki, rozrachunki, sprawozdania, rejestr VAT, JPK oraz
administrowanie systemem.

W systemie Finansowo-Ksiggowym tworzone sa zbiory stanowigce:

- dziennik,

- ksiege gltowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwne;,

- zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,

- sprawozdania.

2. Modut ,,BUDZET” jest czeécig systemu PUMA i ma za zadanie informatyczne wspomaganie
urzedéw gmin w pracach zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu a po jego zatwierdzeniu, z
realizacjg uchwalonego budzetu. Modut Budzet obejmuje nastgpujace zagadnienia:

- tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubiegtorocznego i projektow czastkowych
sktadanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne,

- zmiany projektu budzetu,



- zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji,
- zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,
- mozliwo$¢ prowadzenia budzetu zadaniowego,
- wezytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegltych jednostek organizacyjnych
zarejestrowanych w module FK,
- tworzenie raportow i graficzna prezentacja budzetu i jego wykonania na dowolnie wybrany dzien
roku budzetowego.
3. Modut ,,FINANSE I KSIEGOWOSC - FK”
Celem modulu ,,Finanse i ksiegowo$¢” jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich
operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek budzetowych.
Modut podzielony jest na dwie podstawowe czgsci:
- Finanse i ksiggowos¢ budzetu,
- Finanse i ksiegowos$¢ jednostki budzetowe;.
A. Finanse i ksiegowos$¢ budzetu.
Ewidencja operacji ksiegowych budzetu odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody
ksiegowe.
Plan kont dzieli sie na dwie podstawowe czg¢sci:
- Konta bilansowe, na ktérych obowigzuje zapis dwustronny,
Konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.
Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:
* konta syntetyczne — wg obowigzujgcego planu kont,
* konta analityczne — wg potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajgcej bezposredni dostep do
informacji,
* konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz w zakresie
niezbednym do wykonania sprawozdania,
* oraz klasyfikacja budzetowa rozszerzona o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie
finansowym budzetu.
B. Finanse i ksiggowos¢ jednostki budzetowej.
Ewidencja operacji ksiegowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezgce dowody ksiggowe.
Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czesci:
Konta bilansowe, na ktérych obowiazuje zapis dwustronny.
Kona pozabilansowe, na ktérych prowadzi si¢ zapisy jednostronne
Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:
* konta syntetyczne — wg obowiazujacego planu kont,

* konta analityczne — wg potrzeb szczegdlowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do



informacji,
* konta wg klasyfikacji budzetowe] zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz w zakresie
niezbednym do wykonania sprawozdania,
* oraz klasyfikacja budzetowa rozszerzona o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie
finansowym budzetu.
4, Modut ,,FAKTURY” jest elementem pakietu GMINA dla jednostek samorzadu terytorialnego.
Obstuguje on prace urzeddéw gmin zwigzane z wystawianiem dokumentéw sprzedazy oraz
rejestrowaniem dokumentéow zakupu. Modul jest $cisle powigzany z modutem Windykacja
w obszarze rozliczania faktur.
Funkcje uwzglednione w module:
- dodawanie faktur sprzedazy,
- dodawanie korekt do istniejacych faktur,
- dodawanie korekt z lat poprzednich — do faktur, ktére nie istniejg w systemie,
- rejestrowanie faktur zakupu,
- rejestrowanie korekt faktur zakupu oraz not,
- rejestrowanie optat i rozliczanie rejestrow od oplat,
- rejestrowanie splaty w ratach,
- wydruk dokumentu: faktury, korekty,
- wielokrotny wydruk faktur,
- przegladanie dokumentow,
- wydruk listy dokumentow przegladanych,
- wydruk rejestru sprzedazy,
- zarzadzanie rejestrami sprzedazy i1 zakupow,
- zarzadzanie rejestrami korygujacymi,
- zamykanie / otwieranie miesiaca i roku,
- elastyczny system rozliczania rejestrow: miesigczny, kwartalny, roczny,
- konfiguracja sposobu numerowania dokumentéw: reczne, automatyczne oraz maska do
automatycznego generowania,
- utrzymywanie jednoczesnie rejestrow niezaleznych dla kilku jednostek samorzadowych,
- naliczanie podatku VAT od kwoty netto i brutto — niwelowanie bledow zaokraglenia w groszach,
- zaawansowany rejestr towarow i ustug.
5. Modut ,SRODKI TRWLE” pozwala na usprawnienie zarzadzania $rodkami trwalymi,
zautomatyzowanie prac ewidencyjnych 1 obrachunkowych w zakresie $rodkéw trwatych,
wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Zastosowanie modutu pozwala zrealizowaé nastgpujace zadania:



* zakladanie kartoteki srodkéw trwalych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

* aktualizacje informacji zawartych w kartotece,

* wykonywanie operacji na $rodkach trwalych (przyjecie, modernizacja, zmiana wartosci

poczatkowej, sprzedaz, czg¢sciowa sprzedaz, likwidacja, czgéciowa likwidacja, przekazanie,

przesuniecie),

* wyznaczanie planow amortyzacji i umorzen,

* naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji,

* dokonywanie przecen na zgdanie,

* inwentaryzacje srodkow trwatych,

* import danych do modutu finansowo-ksiggowego (FK).

6. Modul ,,GOSPODARKA ODPADAMI” jest elementem systemu PUMA i realizuje wymagania

Ustawy z dnia 1 lipca 2011 roku o zmianie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. 2011 Nr 152, poz. 897).

Modut Gospodarka Odpadami - optaty wspomaga prace urzgdu w zakresie obstugi deklaracji, nali-

czania oplat, wystawiania decyzji, windykowania naleznosci oraz obsluge sprawozdawczosci po-

przez mozliwo$¢ importu (alternatywie poprzez wprowadzenie reczne) kwartalnych sprawozdan

sktadanych przez firmy wywozowe.

Funkcjonalnos¢ modutu:

przygotowanie kartotek wiascicieli oraz rejestru punktéw adresowych (dla uzytkownikow

systemu PUMA na podstawie danych z bazy systemu),

ewidencja i obstuga wprowadzanych deklaracji, zawierajacych dane dotyczace klasyfikacji
nieruchomosci (np. zamieszkata, niezamieszkala), liczby zamieszkujgcych osob, zuzycia
wody, informacji na temat segregacji odpadéw oczekiwan dotyczacych czgstotliwosci rozli-

czania (rocznie, pétrocznie, kwartalnie, miesiecznie itp.),

prowadzenie kontroli ztozonych deklaracji w oparciu o baze punktéw adresowych w celu wy-
jasnienia nieprawidlowosci zwigzanych z brakiem deklaracji oraz tworzenie wezwan do zlo-

zenia deklaracji lub wyjasnien i ich monitorowanie,

naliczanie oplat na podstawie zdefiniowanych stawek z uwzglgdnieniem ulg (mozliwos$¢ na-

liczania wg ilosci zamieszkatych oséb, wg zuzycia wody, od powierzchni nieruchomosci),

obshuga decyzji w sprawie okre$lenia wysokosci zobowigzania, o roztozeniu na raty, o odro-
czeniu terminu platnosci, umorzeniu zaleglosci, umorzeniu odsetek biezacych (integracja z

modutem Decyzje),

obstuga sprawozdawczosci,



obstuga procesu windykacji (integracja z modutem Windykacja Optat i Podatkow).

Aplikacja umozliwia takze tworzenie wydrukow, a mianowicie:

wezwania do zlozenia wyjasnien,
wydruki wystawione decyzje,
wykaz platnikoéw 1 oplat,
zestawienie statystyczne deklaracji,

wykazy z rejestru punktéw adresowych dla okreslonego obszaru (wojewddztwo, powiat,

gmina, miejscowos¢, sektor, adres),

punkty adresowe bez przypisanej kartoteki,

punkty adresowe z brakiem deklaracji / decyzji w okreslonym przedziale,
czasu od wystawienia wezwania,

punkty adresowe, z brakiem deklaracji/decyzji w terminie.

7. Modut ,,KADRY” w programie VULCAN, ktérego zadaniem jest informatyczna obstuga prac re-

alizowanych w dziale kadr urzedu jest poszerzony o informacje placowe, co umozliwia zwigzanie go

z modulem Place. Modul umozliwia:

obstuge funkcji publicznych,
prowadzenie kartotek osobowych pracownikéw,
ewidencjonowanie ruchu pracownikow w zaktadzie (przyjecia do pracy i zwolnienia),

ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyjeciem do pracy w

zakladzie i w samym zakladzie,
ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagrod, kar itp.),
informacje ptacowe - stawka zaszeregowania, stale sktadniki ptacowe,

rejestrowanie informacji o urlopach, nieobecnosciach oraz informacje niezbedne do nalicza-

nia zasitkow,

selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku,
sporzadzanie sprawozdan na potrzeby zakladu i na potrzeby GUS,
wystawianie §wiadectwa pracy dla wybranego pracownika,

sporzadzanie niezbednych zestawien i zaswiadczen,



8. Modut ,,KASA” jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy w jednostkach administracji pan-
stwowej. Umozliwia rejestracj¢ wptat i wyplat, wystawianie dowodéw KP/KW oraz sporzadzanie
raportow kasowych. Modutl Kasa wspétpracuje z innymi aplikacjami pakietu PUMA, a w szczegol-
nosci

¢ z modutu Kontrahent pobiera dane kontrahentow,

¢ z modulu Windykacja pobiera dane o oplatach systemowych i dyspozycjach, kasowych, a

dane o ich zrealizowaniu przekazuje z powrotem do tego modutu,

o zmodulu Optaty Inkasenckie i Dodatki Mieszkaniowe pobiera dane o wyptatach a dane o ich
zrealizowaniu przekazuje z powrotem do danego modutu, dane raportéw kasowych przeka-

zuje do modutu ksiggujacego Finanse i Ksiggowos¢.

9. Modut ,,PEACE ”w programie VULCAN - zadaniem tego modutu jest informatyczna obsluga
prac wydzialow finansowych zwiazanych z naliczaniem ptac pracownikéw. Moze pracowac tylko w
powigzaniu z modutem Kadry. Obydwie aplikacje wzajemnie si¢ aktualizujg, bowiem powigzane sa

zawartoscig informacyjna.
o prowadzenie kartotek ptacowych pracownikéw,
o przegladanie kartoteki ptacowej pracownika (dane z ostatnich lat),
o prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,

o uzyskanie informacji zawierajacych sumaryczne dane o wszystkich sktadnikach placowych

za dowolny okres,

» naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwiazanych z pracag w biezacym miesigcu dla

pracownikéw fizycznych i umystowych i nauczycieli,
o naliczanie $wiadczen za okres choroby,
¢ wyliczanie sktadek ZUS wedtug obowiazujacych przepisow,
e wyliczanie skladek na fundusz zdrowia,
« wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedtug obowiazujacych przepisow,
o sporzagdzanie sprawozdan GUS 1 KSC,

10 . Modut ,,KONCESJE ALKOHOLOWE” zadaniem jego jest informatyczna obstuga prac urze-
déw miast i gmin zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoho-
lowych przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy oraz pobieraniem oplat
za wydane zezwolenia. Modul Koncesje Alkoholowe moze by¢ uruchomiony w dogodnym dla

klienta momencie.



Modut umozliwia:
o prowadzenie kartotek:
e platnikow,
e punktéw sprzedazy,
s zezwolen biezacych,
o zezwolen archiwalnych,
o naliczanie oplat za zezwolenia,
o rozliczanie wplat wg rat.
e wydruki pism:
e opinia GKRPA,
o zaswiadczenie o wplacie,
e decyzja zezwolenia,
o decyzja wygasnigcia,
e decyzja cofniecia,
o sprawozdanie MpiH-01.
¢ pozostale wydawnictwa:
o lista wydanych zezwolen,
e stan oplat za zezwolenia,
o raport zaleglosci i nadplat (z podzialem na raty),
» rozliczenie miesigczne,
o lista punktéw sprzedazy,
e wydruk dziennikow.
e pelng edytowalno$¢ wszystkich szablonéw i pism,
o kontrole niezapltaconych naleznosci (zestawienia),
» rozlozenie oplaty na raty z automatyczna kalkulacja rat,
o zestawianie wydanych zezwolen w réznych przekrojach,
« automatyczng zmiang wysokosci optat na podstawie obrotéw wnioskodawcy,

 integracja z modulem Windykacja Oplat i Podatkow.



11. Modut ,,PODATKI GMINNE”” umozliwia prowadzenie szczegdlowej ewidencji podatkowej,
gdzie na podstawie niezbednych informacji wprowadzonych do programu prowadzone sa konta

analityczne dla poszczegolnych podatnikow.

Podatek od nieruchomosci — Osoby prawne

System obstuguje szczegbtowa ewidencje i rozliczanie oséb prawnych oraz panstwowe jednostki
organizacyjne nie majace osobowosci prawnej, obowigzane do skladania deklaracji na podatek od
nieruchomosci na dany rok kalendarzowy, zgodnie z art. 6 punkt 8 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 .
o podatkach i1 optatach lokalnych.

Program umozliwia m. in.:

- zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezaca kontrolg prawidlowosci
podanych w deklaracji obliczen,

— otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczenie odsetek, sald,
zaleglosci, nadplat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,
- rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie 1 wyS$wietlanie zapisow archiwalnych z lat ubieglych, kontrole wplywu

deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracj¢ z roku poprzedniego, itp.

Podatek rolny /leSny Osoby prawne stuzy do ewidencji i rozliczania oséb prawnych oraz
panstwowych jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawne;.

Program umozliwia m. in.

- zarejestrowanie deklaracji na podatek rolny od gruntéw z biezaca kontrolg prawidiowosci
podanych w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczanie odsetek, sald,
zalegto$ci, nadptat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,
- rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy, utrzymanie i wyswietlanie
zapisow archiwalnych z lat ubiegtych,

- kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracjg z roku poprzedniego, itp.

Podatek od $rodkéw transportowych — Osoby prawne

— zarejestrowanie deklaracji na podatek od srodkéw transportowych z biezacg kontrolg



prawidtowosci podanych w deklaracji obliczen,

— otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptlat, obliczenie odsetek, sald,
zaleglosci, nadptat, upomnien, itp.),

— wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,
- rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie i wys$wietlanie zapisow archiwalnych z lat ubieglych, kontrole wplywu

deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracj¢ z roku poprzedniego, itp.

Podatek rolny /leSny/ od nieruchomosci Osoby fizyczne obejmuje szczegélowsg ewidencje i
rozliczanie zgodnie z przepisami ustaw o podatku rolnym, o podatkach i optatach lokalnych, o
podatku lesnym oraz innymi ustawami i rozporzadzeniami.

Program umozliwia m. in.:

- zarejestrowanie karty gospodarstwa i informacji podatkowej na podatek od nieruchomosci
wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,

- obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caty rok lub cze$¢ roku,

- wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej wsi)
na formularzu jedno- lub dwustronnym,

- automatyczne przekazanie danych do ,,Ksiegowosci Podatkowej”, wieloletnich rejestréw
wymiarowych, zbioréw sprawozdawczych,

- wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z polrocza na pétrocze i z roku na rok, zwolnief, ulg
nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg zoierskich,

- zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, opisowej, umorzeniowej,

- wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian
w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

- dokonanie roznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw gruntéw, wg wsi, klas,
gospodarstw, itp.

- symulowanie wielkosci dochodéw gminy zaleznie od wielkosci przelicznikow i stawek
uzytych do symulacji dochodow,

- drukowanie konto-kwitariuszy w przypadku inkasa podatku rolnego przez soltysow wsi.
Podatek od srodkéw transportowych — Osoby fizyczne

- zarejestrowanie informacji na podatek od $rodkéw transportowych z biezaca kontrolg
prawidtowos$ci podanych w informacji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci podatkowej,

gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczenie odsetek, sald,



zaleglosci, nadptat, upomnien, itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,
- rejestracje zmian w informacjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie i wy$wietlanie zapisoéw archiwalnych z lat ubieglych, kontrole wplywu

informacji podatkowej w oparciu o informacj¢ z roku poprzedniego, itp.




Zatqcznik Nr 6 do zarzgdzenia Nr 2/2021
Wojta Gminy Zagnansk z dnia 04 stycznia 2021 r.

Opis systemu sluzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiggowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw.

Elementy systemu rachunkowosci Urzedu Gminy w Zagnansku podlegajace fizycznemu
zabezpieczeniu, ktére zapewnia ochron¢ przed dostgpem oséb nieupowaznionych, niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem to:

1) sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowose,

2) ksiggowy system informatyczny,

3) zapasowe kopie zapisow ksiegowych,

4) ksiegi rachunkowe,

5) dowody ksiegowe,

6) dokumentacja inwentaryzacyjna,

7) sprawozdania finansowe i budzetowe.

1. Ochrona danych. programdw i sprzetu informatvcznego.

Podstawowym sposobem zabezpieczenia danych i dostgpu do nich jest uzywanie haset
uzytkownikéw. Sg to zabezpieczenia programowe wmontowane w eksploatowane systemy
uniemozliwiajgce dostep do systemu osobom nieupowaznionym. Dostep do systeméw
informatycznych posiadaja osoby pracujace na danych programach oraz informatyk.

Osobg odpowiedzialng za system komputerowy i jego ochrone ustala si¢ administratora sieci, ktorym
jest pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka w Urzedzie Gminy w Zagnansku.

Kazdy program chroniony jest hastem. Zalogowanie si¢ do systemu wymaga podania nazwy
uzytkownika i hasta. Oprogramowanie wykorzystywane do przetwarzania danych posiada wiasny
system kont (zabezpieczonych hastami) i uprawnien. System wymaga zmiany hasta co 30 dni.
Stosuje sie aktywna ochrong antywirusowa w czasie rzeczywistym na kazdym komputerze, na ktorym
przetwarzane sg dane osobowe i ksiggowe. Aktualizacja wykonywana jest automatycznie.

Ochrone przed awariami zasilania oraz zakléceniami w sieci energetycznej serwera i stacji
roboczych, na ktérych przetwarzane sg dane ksiggowe zapewniajg centralny zasilacz UPS.

W przypadku awarii zasilania serwer moze pracowaé bez zaklocen, co pozwala na jego bezpieczne

wylaczenie w razie potrzeby.



2. Kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczenstwa danych ksiegowych wykonywane sg automatycznie .Na koniec kazdego roku
obrotowego, po zamknigciu ksigg rachunkowych — dane archiwizowane sa na nos$nikach usb.
Wydruki kartotek danych w postaci zestawien obrotow i sald kont ksiggowych za dany okres
sprawozdawczy znajdujg si¢ w zamykanych na klucz meblowych szafach w pokojach, w ktorych
przetwarzane sg dane ksiegowe (Referat Finansowy).

Dokumenty ksiegowe, ksiggi rachunkowe, sprawozdania z lat poprzednich (wersja papierowa)

przechowywane sa w archiwum urzedowym na ogolnych zasadach.

3. Ochrona przed dostepem 0s6b nieupowaznionych.

Pracownicy Referatu Finansowego posiadajacy upowaznienie dostepu do systemu finansowo-
ksiegowego zostali zobowigzani do ochrony danych i sprzetu komputerowego przed
nieautoryzowanym dostepem. Ochrona fizyczna sprz¢tu komputerowego wraz z zamieszczonymi na
nim danymi, polega na przechowywaniu go w zamykanych na klucz pomieszczeniach. Po godzinach
pracy w pomieszczeniach tych przebywaé moga tylko osoby sprzatajace. Budynek Urzedu Gminy

jest obiektem chronionym i monitorowanym.

4. Monitorowanie pracy systemu finansowo-ksiegowego.

W celu zapewnienia biezacej kontroli jakosci w zakresie funkcjonowania programéw finansowo-
ksiegowych i sprzetu komputerowego zaréwno sprzet jak i oprogramowanie podlegaja
systematycznemu monitorowaniu w zakresie poprawnosci funkcjonowania przez uzytkownikow
systemu (na poziomie stacji roboczych) i informatyka (na poziomie serwera).

Wszelkie awarie, zaburzenia w funkcjonowaniu sprzg¢tu komputerowego lub systemu finansowo-

ksiegowego sa dokumentowane i na biezaco usuwane.




Zatgcznik Nr 7 do Zarzgdzenia Nr 2/2021
Wojta Gminy Zagnansk z dnia 04 stycznia 2021 .

Zasady rachunkowosci dla Organu i Urzedu Gminy Zagnansk w zakresie ewidencji projektéw

wspoélfinansowanych ze Srodkéw budzetu Unii Europejskiej.

I. Zasady ewidencji.

1. Ksiegi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych projektow
wspolfinansowanych ze $rodkéw budzetu Unii Europejskiej prowadzone sa zgodnie z zapisami
zawartymi w umowach dotyczacych poszczegdlnych projektéw oraz w oparciu o n/w przepisy
prawne:

a/ ustawe z dnia z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (j.t. Dz. U. 22019 1. poz. 351 ze zm.),
b/ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2019 r. poz 869 ze zm.),

¢/ przepisy wykonawcze do powyzszych ustaw.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa zgodnie z zasadami okre$lonymi w zalaczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Urzad i Organ posiadaja wspoélne lub oddzielne rachunki pomocnicze, otwierane dla potrzeb
realizacji Projektéw. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach
bankowych uprawnione sg osoby upowaznione przez Wojta Gminy Zagnansk. Platnosci z tych
rachunkéw dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowego. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie papierowej formy polecen
przelewow.

4. Do prowadzenia ksigg rachunkowych w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych
projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej wykorzystywany jest program
komputerowy ,,PUMA“ firmy ZETO SOFTWARE Sp. z o. o. 10-005 Olsztyn
ul. Pieni¢znego 6/7.

5. W przypadku gdy umowa o dofinansowanie definiuje obowiazek posiadania wyodrebnionego
rachunku bankowego dla danego projektu, ewidencja ksiggowa w Urzedzie Gminy moze by¢
prowadzona w dzienniku czesciowym dotyczacym projektu. Natomiast gdy z tresci umowy o
dofinansowanie projektu wynika, ze nie jest wymagane prowadzenie odrebnej ewidencji ksiggowej
(brak wyodrebnionego rachunku bankowego), a jedynie nalezy wyodrgbni¢ ewidencje wydatkow,
prowadzona jest analityka wydatkéw projektu w Urzedzie Gminy do konta 130.



6. Wykaz kont syntetycznych, wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiegowej projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow budzetu Unii Europejskiej w ksiegach rachunkowych Urzedu
Gminy:

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

020 — Warto$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pienigzne w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 - Pozostale obcigzenia

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych



750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

860 — Wynik finansowy

977 — Wkiad wlasny niepienig¢zny realizowany w projektach unijnych

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

7. Wykaz kont syntetycznych, wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiggowej projektow

wspotfinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej w ksiggach rachunkowych budzetu:

133 — Rachunek budzetu

135 — Rachunek srodkow na niewygasajgce wydatki

140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkdéw

240 — Pozostale rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu

8. Zasady funkcjonowania w/w kont syntetycznych do powadzenia ewidencji ksiggowej projektow



w budzecie i urzedzie oraz zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzania z kontami
syntetycznymi zostaly okreslone w opisach do plandéw kont, stanowiacych zalgcznik Nr 3 1 4 do
niniejszego zarzadzenia.

9. Ewidencja ksiegowa dzialan realizowanych w ramach projektow wspétfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej prowadzona jest z uwzglednieniem tytuléw poszczegodlnych projektow, podziatek
klasyfikacji budzetowej, zgodnie z planem finansowym jednostki dla kazdego wyodrebnionego
projektu.

II. Obieg, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektéow wspolfinansowanych ze
srodkéw budzetu Unii Europejskiej.

1. Stanowiska uczestniczgce w obiegu dokumentu:

- sekretariat Urzedu Gminy (pieczatka z datg wptywu dokumentu),

- pracownik/koordynator/kierownik projektu, jako osoba odpowiedzialna merytorycznie za realizacje
projektu, sprawdza dokumenty dotyczace kosztéw kwalifikowalnych, weryfikuje kompletnos¢ i
poprawno$¢ dowodoéw dotyczacych wydatkow projektu i zatwierdza je pod wzgledem
merytorycznym,

- pracownik referatu finansowego dokonuje weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym, a nastepnie sprawdzone i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym dokumenty przekazywane sg do dokonania wstegpnej kontroli operacji gospodarczej
zgodnie z ustawg o finansach publicznych — Zastepcy Skarbnika bagdZ Skarbnikowi i zatwierdzenia
do wyplaty Wéjtowi jako kierownikowi jednostki badz osobie przez niego upowaznione;..

Obieg dokumentéw winien odbywa¢ si¢ najkrotsza drogg. Referaty uczestniczace w obiegu danego
dokumentu ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte ich zalatwienie.

2. Prawidlowo opisane dowody ksiegowe podlegaja dekretacji i ujgciu w ksiegach rachunkowych,
zgodnie z przyjetymi zasadami ksiegowania projektow wspoétfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej.

3. Stwierdzone w dokumentach btedy mozna poprawia¢ poprzez:

- w dowodach zewnetrznych, wysylajac kontrahentom odpowiedni dokument korygujacy wraz
z uzasadnieniem,

- w dowodach wewnetrznych, dokonujac skreslenia btednej tresci lub kwoty, z zachowaniem
czytelnosci zapisu, wpisanie poprawnej tresci wraz z datg poprawki i podpisem osoby uprawnione;
do jej dokonania.

4. Dokumenty ksiegowe zwigzane z projektem, dla ktoérych wymagana jest wyodrebniona ewidencja

przechowywane s3 w odrgbnych segregatorach, czytelnie opisanych, umozliwiajgcych latwe ich



odszukanie i sprawdzenie.

5. W trakcie realizacji projektu do momentu rozliczenia dokumenty ksiggowe przechowywane sa
w Referacie Finansowym przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektow przez Urzad przechowywana jest w archiwum
zaktadowym zgodnie z dokumentami programowymi okreslonymi w umowie , chyba, ze okres
przechowywania nie jest okreslony, to wowczas dokumenty ksiggowe przechowywane sg przez okres
5 lat od zakoniczenia Projektu.

Przechowywanie w archiwum dokumentacji dotyczacej realizowanych projektow musi takze
uwzgledniaé¢ zapisy wynikajace z innych przepiséw prawa, ktére moga zaklada¢ dluzszy okres

przechowywania poszczegdlnych rodzajow dokumentow.




Zalgcznik Nv 8 do Zarzgdzenia Nr 2/2021
Wéjta Gminy Zagnansk z dnia 04 stycznia 2021 r.

Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organu podatkowego Gminy Zagnansk.

§1
W Urzedzie Gminy w Zagnansku rachunkowo$¢ podatkow i oplat prowadzona jest w Referacie
Finansowym. Zadaniem w/w komorki w zakresie rachunkowosci podatkowe;j jest:
- prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotow i zaliczen nadplat z tytulu podatkow,
- kontrola terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw,
- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych, tj.
wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,
- dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci,
- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
- przygotowywanie sprawozdan na podstawie danych ksiggowosci podatkowe;j,
- ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych,
- prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania.
§2
1. Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw w Urzgdzie Gminy w Zagnansku shuza:
a/ deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowiazanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,
b/ decyzje,
¢/ dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,
d/ postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
e/ odpisy orzeczen sadu administracyjnego.
2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w urzgdzie stuza:
a/ pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103,
b/ dokumenty wplaty zalgczone do wyciagu bankowego,
¢/ postanowienia o zwrocie nadplaty w podatku lub zaliczeniu tej nadptaty na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,
d/ dokumenty zatwierdzone do stosowania przez Wojta Gminy, dotyczace m.in. przedawnienia

zobowigzan podatkowych,



e/ decyzje,
f/ postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktéorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,
g/ umowy lub inne dokumenty okreslajagce dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorych mowa w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowe;j.
3. Do udokumentowania zwrotéw shuzg dokumenty wyplaty zalaczone do wyciagu bankowego.

§3
1. Pokwitowanie wplaty z kwitariusza przychodowego powinno zwieraé dane umozliwiajace
identyfikacje:
- podatnika (osoby wplacajacej w przypadku innym niz podatkowe naleznosci),
- egzemplarza pokwitowania,
- podatku lub innego tytutu wplaty ( np. oplata skarbowa),
- wysokosci kwoty wplaty,
- okresu, ktorego dotyczy wplata,
- daty wplaty.
2. Dla kazdego rodzaju podatku wypelnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty na kwitariuszu, co
najmniej w dwdch egzemplarzach. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy. Na taczne
zobowigzanie pieni¢zne wypelnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty..
3. Dowody wptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzane z punktu widzenia zakwalifikowania
wptaty. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwa naleznos¢ ksigguje sie
wplate jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.

§4
1. Kwitariusze przychodowe podlegaja ewidencji jako druki Scistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw S$cislego zarachowania prowadzona jest przez pracownikéow Referatu
Finansowego w ksigzkach drukéw $cistego zarachowania. W ksiazkach tych ujmuje sie przychdd i
rozchdd drukéw wydanych inkasentom.
3. Inkasentdw rozlicza si¢ z wydanych im drukéw Scistego zarachowania.

§5
1. Wplaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane za posrednictwem banku, poczty,
inkasenta lub w kasie Urzedu. Wplaty przyjmowane sa w postaci dokumentéw papierowych oraz w
postaci zapisow elektronicznych przy wykorzystaniu systemu bankowego. Otrzymane wyciagi
bankowe z rachunku bankowego sg poddawane kontroli a nastepnie zaksiggowane.

2. Kontroli wyciggéw bankowych dokonuje osoba do tego upowazniona, ktéra po dokonaniu tych



czynno$ci zamieszcza na wyciggu klauzule ,,sprawdzono” oraz sklada swoéj podpis. Ewentualne
rozbieznosci sg wyjasniane z bankiem prowadzgcym obstuge rachunku. Nastgpnie pracownik
dokonuje dekretacji dokumentdéw, w tym m.in. wskazuje zgodnie z Zakladowym Planem Kont konta,
na ktorych zostang zaewidencjonowane poszczegolne kwoty oraz okresla w prowadzonej ewidencji
do wyciagdéw bankowych wstepnie podziatke klasyfikacji budzetowej dla rodzaju naleznosci.

3. Jezeli bank ujgt w wyciggu bankowym dowod wplaty innego rachunku bankowego ksieguje si¢
dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i niezwlocznie po zaksiggowaniu wplaty przelewa si¢ na
whasciwy rachunek bankowy.

4. Pracownik ksiegowosci podatkowej ksigguje kazdy dowdd ksiegowy sprawdzajgc kompletnosé
informacji w nim zawartych i zamieszcza na nim numer karty kontowej podatnika. Po zaksiegowaniu
wplat za dany dzien pracownik ksiggowosci sklada swdj podpis na wyciggu bankowym.

5. Po zaksiegowaniu wszystkich operacji z danego miesigca, pracownik odpowiedzialny za
ksiegowanie podatkéw i oplat sporzgdza miesigczne wydruki z ewidencji analitycznej, ktore
podlegajg szczegétowemu uzgodnieniu z ewidencjg syntetyczng ksiggowosci budzetowej.

6. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na
wlasciwg naleznos$¢, pracownik zalicza je przejsciowo jako wplywy do wyjasnienia. Po
zaksiegowaniu wplaty wszczyna postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty,
wzywajgc wplacajacego do okreslenia tytulu wplaty. Po ustaleniu tytulu wplaty ksieguje si¢ ja na
koncie podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku). Na koniec kazdego miesigca pracownik
uzgadnia saldo wptywéw do wyjasnienia z dowodem Zrédlowym odnoszacym si¢ do wpltywow
jeszcze nie rozliczonych.

7. Wplaty podatkéw ksiegowane sg rowniez przy wykorzystaniu systemu PUMA automatycznie z
wykorzystaniem modutu KASA — raport kasowy.

8. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po dorgczeniu mu upomnienia i
dokonana wplata nie pokrywa w catosci zalegltosci wraz z odsetkami za zwloke, kosztami
upomnienia, to wowczas wplate zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci gtéwnej oraz
odsetek za zwloke, kosztow upomnienia w stosunku, w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota
zaleglosci do kwoty odsetek za zwloke.

9. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania podatkowe z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza sig
na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania na
poczet zobowigzania podatkowego o najwczeéniejszym terminie platnosci sposrdéd wszystkich
zobowiazan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku bedg ciazy¢ zobowigzania

podatkowe, ktérych termin platnosci uptynal, dokonana wplata zostanie zaliczona na poczet



zaleglosci podatkowej o najwczesniejszym terminie platnosci we wskazanym przez podatnika
podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub braku zaleglosci podatkowej we wskazanym
podatku, na poczet zaleglosci podatkowej o najwczesniejszym terminie platnosci sposréd wszystkich
zalegtosci podatkowych podatnika.
10. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci z tytulu podatkéw i optat wydaje sie
postanowienie stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa.
11. Za termin dokonania zaplaty zobowigzania uwaza sig¢:
a) przy zaplacie gotowka — dzien wplacenia kwoty podatku/optaty w kasie Urzedu Gminy, dzief
dokonania wptaty na rachunek bankowy Urzedu w placéwce pocztowej albo dzien pobrania podatku
przez inkasenta,
b) w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika.
12. Zbi6ér dowodoéw ksiegowych prowadzony jest dla podatkow i optat lokalnych w zintegrowanym
systemie informatycznym PUMA.
13. Dowody ksieguje sie wedtug kolejnosci dat i po nadaniu przez system kolejnego numeru w
rejestracji dokumentdw.
14. Ksiegowanie wplat, zwrotow, przeksiggowan dokonywana jest przez pracownikow ksiegowosci
podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych
danych dla ksiegowosci budzetowej do syntetycznego ujecia na kontach bilansowych.
15. Uzgodnien danych ksiggowosci podatkowej — analitycznej podatkéw i opfat 1 ksiggowosci
budzetowej — syntetycznej prowadzonej w Urzedzie oraz uzgodnien sporzadzonych przypiséw i
odpiséw dokonuje sie¢ w okresach miesi¢gcznych. Uzgodnione przypisy i odpisy podlegajg
ksiggowaniu w okresach miesiecznych w ksiggowosci syntetycznej.
16. Naliczen i ksiegowania przypis6w lub odpiséw naleznych odsetek od zaleglosci podatkowych, a
nie wplaconych dokonuje sie¢ w okresach kwartalnych.
17. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotéw stanowigce
podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiggowych analitycznej ewidencji podatkowej
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczego6lne miesigce.

§6
1. Ewidencja podatkéw stanowi integralna czg¢s¢ ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.
Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. 22019 r. poz. 351 ze zm.).

2. Ewidencje rozliczen z podatkdéw prowadzi si¢ na:



a/ kontach bilansowych syntetycznych ksiegi gtéwnej:

» konto 101 —"Kasa",

» konto 130 — "Rachunek biezgcy jednostki",

« konto 141 — "Srodki pienigzne w drodze",

* konto 221 — "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych",

* konto 226 — "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe",

* konto 245 - "Sumy do wyjasénienia",

* konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych",
b/ kontach bilansowych analitycznych — prowadzonych wedtug rodzajéw podatkéw oraz kontach
szczegotowych ksigg pomocniczych — prowadzonych do kont analitycznych i1 stuzacych do
rozrachunkéw z podatnikami — z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach.
3. Nie prowadzi si¢ konta bilansowego 991 - ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez
nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”.

§7

1. Kontrolg terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikow, wedlug
stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat i zwrotéw przypadajacych do konica
analizowanego okresu.
2. Pracownik ksiegowosci prowadzacy analityczng ewidencj¢ ksiggowa dokonuje przegladu zapisow
kont podatnikow w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaplacone. Jezeli podatnik nie
zaplacit naleznosci w terminie platnosci podatku/oplaty lub raty, pracownik ksiggowosci ds.
windykacji sporzadza upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowiazku zaplaty z
zgrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyta si¢ do
dhuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
3. Upomnienia na zaleglosci podatkowe i oplaty za odpady komunalne wystawia si¢ w terminie nie
dhuzszym niz 60 dni od terminu ptatnosci podatku/optaty badz raty.
4. Upomnienie sporzadza sig, jezeli kwota zaleglo$ci wynosi co najmniej trzykrotno$¢ kosztow
upomnienia.
5 . W przypadku zaleglo$ci wynoszacych za dany rok co najmniej réwnowarto$¢ kosztéw upomnie-
nia, a mniejszych niz trzykrotno$¢ kosztéw upomnienia, upomnienie wysyla si¢ nie pézniej niz do
15 lutego nastepnego roku .
6. Jezeli zalegltosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik odpowiedzialny za windy-
kacje sporzadza na zalegte kwoty tytuly wykonawcze w terminie nie diuzszym niz 60 dni od daty

doreczenia upomnienia.



7. Wystawione tytuly wykonawcze przekazuje si¢ wedlug wilasciwosci do organu egzekucyjnego
poprzez platforme E-PUAP.
8. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitym wygasnieciu tej
zaleglo$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny.
9. W przypadku braku realizacji tytulu wykonawczego przez okres 6 m-cy od jego przekazania,
pracownik od windykacji kieruje zapytanie do organu egzekucyjnego o sposobie zalatwienia
wniosku.

§8
1. Tryb i rozliczanie nadplat nastepuje zgodnie z uregulowaniami zawartymi w przepisach art.72 —
80 Ordynacji podatkowe;.
2. Kontrole nadptat wykonuje pracownik ds. ksiggowosci podatkowej poprzez analizg kont
podatnikdw, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypiséw i odpiséw, wedlug stanu na
ostatni dzien miesigca. Kontrola winna by¢ dokonana cyklicznie.
3. Nadptata podlega zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke, odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztow
upomnienia oraz biezacych zobowiazan, a w razie ich braku podlega zwrotowi na wniosek podatnika.
Podatnik moze takze ztozy¢ wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub czgsci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zaleglosci podatkowych
stosuje si¢ przepisy art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.
4. Nadptate wynikajaca z zaliczek na podatek/oplate zwraca si¢ po zakonczeniu okresu, za ktory
rozlicza sie dang nalezno$¢. Jezeli jednak nadptata wynika z decyzji stwierdzajacej nadplate, wydane;j
w trybie art. 75 §4a Ordynacji podatkowej_— zwrot nadplaty nastepuje w terminie 30 dni od daty
wydania decyzji.
5. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych lub biezacych zobowigzan podatkowych
wydaje sie postanowienie.
6. Zwrot nadplaty nastepuje w trybie przepisow art.77 — 77b Ordynacji podatkowe;.
7. W pzrypadku braku zobowigzania podatkowego dokonana wplata nienaleznie wplacona stanowi
nadplate. Po wnikliwej analizie przez pracownika ds. ksiggowosci podatkowej i stwierdzenia wplaty
jako nienaleznej, pracownik przesyla wniosek do wplacajacego o dokonanie zwrotu nienaleznej
wplaty. Zgodnie z wypelnionym wnioskiem przez wplacajacego, dokonuje sie zwrotu mylnej wplaty
na wskazany rachunek bankowy. Podstawa do dokonania zwrotu nadplaty jest dyspozycja

sporzgdzona przez pracownika ds. ksiggowosci podatkowej.



§9

1. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zaleglosci zabezpieczone
przez wpis do hipoteki), po uplywie okresu wymienionego w art.70 ustawy Ordynacja podatkowa,
mogg by¢ egzekwowane tyko z tej nieruchomosci.

2. Zalegtosci podatkowe, ktore na podstawie art.70 ustawy Ordynacja podatkowa, ulegly
przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosci, nalezy odpisac z urzedu
na koncie podatkowym. Podstawa odpisu jest wniosek sporzadzony przez pracownika ds.
ksiegowosci podatkowej zawierajacy informacje o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu
prowadzonego postepowania. Wniosek podpisywany jest przez bezposredniego przelozonego

pracownika i Wéjta Gminy Zagnansk badz osobe przez niego upowazniona.

§ 10
1. W drodze inkasa pobierane sg podatki i optata za odpady komunalne.
2. Inkasentami sa soltysi na mocy Uchwaty Nr 162/2010 Rady Gminy Zagnansk z dnia
25 pazdziernika 2010 roku w sprawie poboru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od oséb
fizycznych w drodze inkasa.
3. Inkasent jest uprawniony wytacznie do poboru podatku/oplaty tylko do uptywu terminu ptatnosci.
Po uplywie terminu ptatnos$ci ww. naleznosci, powstaje zaleglos$¢ podatkowa badz z tytulu oplaty za

odpady komunalne, ktérej inkasent nie moze przyjmowac.




Zatgcznik Nr 9 do Zarzgdzenia Nr 2/2021
Wéjta Gminy Zagnanisk z dnia 04 stycznia 2021r.

Instrukcja w sprawie zasad gospodarki kasowej oraz obrotu
bezgotowkowego

Instrukcja kasowa

1. Zabezpieczenie mienia

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.
Kasa znajduje sie na parterze i jest wyposazona w kase pancerng (sejf), okratowane okna.
Drzwi posiadajg dodatkowy zamek, zabezpieczony od zewnatrz.
Przyjmowanie i wyptacanie gotéwki nastgpuje w dni robocze tygodnia w godz. 7.00 —
14.30.
2. Kasjer
a) Kasjerem moze by¢ osoba o minimum S$rednim wyksztalceniu, majaca nienaganng
opinie, nie karana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajgca pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.
b) Przyjecie — przekazanie kasy innemu pracownikowi moze nastapi¢ jedynie
protokolarnie. Kasjer w dow6d przyjecia odpowiedzialnosci materialnej sklada deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisOw w zakresie
dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepiséw w tym
wzgledzie obowigzujacych.

3. Ochrona wartosci pienieinych

a) Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezytg ochrone.
b) Kasjer jest obowigzany przechowywa¢ wartosci pieni¢zne:
- w kasecie stalowej,
- w kasie pancerne;j (sejf), do ktorej chowa kasete po zamknigciu kasy lub gdy
opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.

¢) Kasa pancerna (sejf) uruchamiana jest kodem.



4. Zatrzymywanie falszywych znakow pienieinych.

1) W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci znaku pienigznego kasjer obowigzany jest zatrzymac i sporzadzié
protokol o zatrzymaniu w dwoch egzemplarzach.

2) Protokdét powinien zawierac:

- znak pieni¢zny z zaznaczeniem nazwiska, imienia i adresu,
- warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego,
a ponadto seri¢ i numer jezeli jest to banknot
- podpis osoby, ktora znak przedstawila i osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny.

3) W razie nie moznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer obowigzany
jest zatrzymac znak i sporzadzi¢ protokét w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak
pieniezny Urzad obowigzany jest zatrzymac i niezwlocznie wezwac organy policji.

5. Transport wartosci pienieinych

Transport gotowki z banku do jednostki i odwrotnie powinien odbywaé si¢ przy
wspotudziale 0osob wspottowarzyszacych.

6. Gospodarka kasowa.

Kasa prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego PUMA do obstugi kasy -
Modul , KASA”.
Za pomocg programu generuje si¢ nastgpujace dokumenty:
- raporty kasowe,
- zestawienia wyplat, wplat,
- wplaty KP,
- bankowy dowdd wplaty.
a) Jednostka moze mie¢ w kasie:
1. niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki tzw. pogotowie kasowe,
2. gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow
3. gotéwke pochodzaca z biezacych wptywoéw do kasy jednostki
b) Podjecie gotowki nastepuje na podstawie czeku i ewidencjonuje si¢ jako przychéd na
podstawie noty ksiegowej z podaniem analityki wedhug klasyfikacji budzetowe;.
¢) Wysoko$¢ pogotowia kasowego jest ustalana przez Wéjta w drodze zarzadzenia.
Pogotowie kasowe klasyfikuje sie wedtug nastgpujacej klasyfikacji: dziat 750 rozdzial
75023 § 4210



d) Pogotowie kasowe w ustalonej wysokosci uzupelniane jest w miare wykorzystywania
z rachunku bankowego jednostki.

e) Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

f) Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki pogotowia
kasowego.

g) Depozyty, ktore znajdujg si¢ w kasie wymagaja szczegdlnego zabezpieczenia,
depozyty obejmuje si¢ odrgbng ewidencja w formie ich wykazu, zawierajacego
nastepujace dane:

- kolejny numer depozytu i jego przedmiot,

- wskazanie wiasciciela depozytu,

- data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do
dysponowania nim.

7. Dowody kasowe

a) Wszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
e wyplaty gotdéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sa
zrodlowe dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki,

e wplaty gotdéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi.
b) Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplat.
Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera
przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw kasowych wystawianych przez
kasjera.
¢) Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat z
wszelkich tytuléw przychodowych dowodéow kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera. Na dowodzie wptat gotéwki nalezy poda¢ pisang stownie kwote wplaconej gotowki
oraz date wplaty i jej tytul. Kwotg wptlaty kasjer wpisuje do wlasciwego raportu kasowego, a
zainkasowang gotowke¢ odprowadza do banku w tym samym dniu.
d) Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodéw uzasadniajgcych
wyplate, to znaczy na podstawie:

- rachunkéw (faktur),



- list wyplat dotyczacych wynagrodzen, stalych swiadczen pieni¢znych, premii, nagrdd.

- wnioskow o wyptate zaliczki do rozliczenia na zakup materiatow lub ustug, kosztéw podrozy
stuzbowych. Zaliczka powinna by¢ rozliczona w terminie okreslonym we wniosku. Termin
rozliczenia zaliczki nie moze przekraczaé miesigca w ktorym zostata udzielona.

e) Zrodlowe dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyplaty sprawdzone przez
pracownikow pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczajg na dowodach kasowych swoj
podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Kierownik jednostki lub inna osoba
upowazniona, sktadajac swoj podpis pod klauzula o tresci ,,zatwierdzono do wyplaty”.

f) Gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem
lub dtugopisem.

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigce] niz jedng osobe, to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotdwki. Przy wyplacie gotowki
osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu, stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe, moze podpisa¢ inna
osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako §wiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ 1 okreslenie wystawcy
dowodu stwierdzajgcego tozsamos$é osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko osoby
podpisujgce jako swiadek. Kwote wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

g) Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia  wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorgcznego podpisu osoby wystawiajacej
upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad
terenowego organu administracji panstwowej lub samorzadowej, kierownika jednostki oraz
zaklad leczniczy spotecznej stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na leczeniu,
sottysa danego solectwa,

h) Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywanych w danym dniu

powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera. Raporty



Kasowe podlegaja ewidencji z zachowaniem dziennej chronologii. Muszg one by¢ takze
rejestrowane w ciggu dnia, w ktérym dokonano wplaty lub wyptaty. Wymoég ten zostaje
spetnione w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotow kasowych, wpisujgc don najpdznie;j
w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane w danym dniu operacje kasowe. Raporty kasowe
zamyka si¢ na koniec kazdego dnia. Raporty numeruje si¢ w obrgbie roku obrotowego kolejno:
w nagléwku powinny one zawiera¢ okreslenie dnia lub okresu, ktérego dotycza. Powigzanie
miedzy zapisami raportu, a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisdéw
raportu. Po zamknieciu raportu kasjer przekazuje go, wraz z wpisanymi do raportu dowodami
wplat 1 wyptat, do pracownikéw ds. ksiggowosci budzetowej celem wtdérnej kontroli
prawidlowosci jego danych i ujecia w ksiggach rachunkowych pozostawiajac sobie kopie
raportu.

W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotdéwki z kasy, kasjer zobowigzany jest
przyja¢ niepodjete wyplaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisac
go do raportu kasowego.

Dowody kasowe wplat i wyplat mogg by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyplat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien i ustaleniu
pozostatosci gotowki w kasie na dzien (okres) nastgpny kasjer podpisuje raport i przekazuje
jego oryginal wraz z dowodami kasowymi do ksiegowosci celem wtérnej kontroli
prawidtowosci jego danych 1 ujecia go w ksiggach rachunkowych.
i) Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchéd taki stanowi niedobdr kasowy i
obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa, ktora podlega przekazaniu na dochody budzetowe.
8. Inwentaryzacja kasy.
a) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig¢:
- w dniach ustalonych przez Wéjta lub Skarbnika
- na dzien przekazania obowigzkéw kasjera
- w ostatnim dniu roboczym roku.
- w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody
b) Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wéjt lub Skarbnik.
Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespol spisowy

sklada sie co najmniej z trzech oséb.



c) Z wynikow inwentaryzacji sporzadza si¢ protok6l w dwoch egzemplarzach,
podpisywanych przez czlonkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy —
przez osobe przekazujaca i przejmujaca. Jezeli inwentaryzacje¢ przeprowadza sie pod
nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraznie opisany w protokole, z
ewentualnym wskazaniem przyczyn nieobecnosci kasjera.

d) Dokumentacje inwentaryzacyjng stanowia:

- Protokét inwentaryzacyjny kasy

- Wykaz gwarancji ubezpieczeniowych i papieréw wartosciowych

Instrukcja przyjmowania wplat bezgotéwkowych

I. Objasnienia i zasady ogélne

1. Na oznaczonym stanowisku pracy ds. obstugi kasowej Urzedu Gminy Zagnansk (dale;j:
kasa) uruchamia si¢ mozliwos¢ wnoszenia optat stanowigcych dochody Gminy Zagnansk za
pomocg kart platniczych.

2. Wptaty bezgotowkowe, o ktorych mowa w ust. 1 obstugiwane sg przez pracownika na tym
stanowisku na zasadach wynikajgcych z niniejszej instrukcji oraz instrukcji kasowej w
zakresie obstugi i rozliczenia kasowego.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku, o ktérym mowa w
ust. 1 wplaty bezgotéwkowe, o ktdrych mowa w ust. 2 obslugiwane moga by¢ przez
pracownikéw wyznaczonych na zastgpstwo pracownika ds. obstugi kasy.

II. Dokumentacja

Dokumentacje stanowisk do przyjmowania wptat bezgotdéwkowych stanowia:

1. Dowod wptaty KP

2. Wydruk - potwierdzenie dokumentacji z terminala

3. Wydruk raportu transakcyjnego z terminala, na ktérym widnieje liczba i warto$¢
zrealizowanych transakcji w danym okresie rozliczeniowym oraz kwota, jaka zostanie
rozliczona przez pracownika.

4. Potwierdzenie transakcji z terminala pracownik drukuje w dwoch egzemplarzach:

a) pierwszy dolgcza si¢ poprzez zszycie pod wypeliony dowod wplaty KP,

b) drugi przekazuje klientowi.

5. KP oraz potwierdzenie transakcji z terminala do momentu przekazania do Referatu
Finansowego nalezy przechowywa¢ pod zamknieciem i odpowiednio zabezpieczy¢ przed

zniszczeniem, kradziezg 0sdb trzecich oraz dostgpem o0s6b nieupowaznionych.



I11. Obowiazki pracownika przyjmujacego wplaty przy uzyciu kart platniczych

1. Wplaty bezgotowkowe moga by¢ dokonywane przy uzyciu kart platniczych m.in.:

a) Visa,

b) Visa Electron,

¢) Vpay,

d) Mastercard,

e) MasterCard Electronic,

f) Maestro.

2. W przypadku, gdy ptatno$¢ karta jest weryfikowana poprzez wpisanie numeru PIN przez
klienta, pracownik, jest zobowigzany udostepni¢ terminal w taki sposéb, aby numer PIN mégh
zosta¢ wprowadzony w sposob poufny.

IV. Zasady bezpiecznego uzywania terminala

1. Pracownik moze zatrzymac kartg¢ w przypadku:

a) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

b) stwierdzenia postugiwania si¢ kartg przez osobe nieuprawniona,

¢) otrzymania od Agenta Rozliczeniowego polecenia zatrzymania karty.

Informacje o zatrzymaniu karty pracownik zobowigzany jest natychmiast przekaza¢ do
Centrum Autoryzacyjnego. Zatrzymang karte nalezy przeciaé do /s dlugosci pomiedzy
paskiem magnetycznym, a paskiem do podpisu — nie uszkadzajgc obu paskéw, kartg chipowa
nalezy przedziurkowa¢ na pasku magnetycznym i obciac¢ jej rog przeciwleglty do polozenia
chipa.

2. Odmowa realizacji transakcji przez pracownika moze nastgpi¢ w przypadku:

a) uplywu terminu waznosci karty,

b) zablokowania, w tym zastrzezenia karty,

¢) odmowy okazania przez Uzytkownika dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢,

d) postugiwania si¢ instrumentem platniczym przez osob¢ nieuprawniona,

e) braku mozliwos$ci uzyskania akceptacji transakcji platnicze;.

2. W przypadku transakcji zblizeniowych komunikaty o niewaznosci karty i o zastrzezeniu
karty wyda terminal POS. W kazdym innym przypadku pracownik jest zobowigzany do
sprawdzenia karty. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za ptatnosci zblizeniowe do
kwoty 100,00 zt oraz ptatnosci zblizeniowe potwierdzone prawidlowym numerem PIN

odbywajace si¢ bez okazywania karty.



V. Zwroty
1. Zwrotu kwoty zaplaconej przy uzyciu karty dokonuje Referat Finansowy po ztozeniu
pisemnego wniosku przez klienta ubiegajacego si¢ z zwrot optaty wraz z dowodem wptaty KP

2. Procedury zwrotu nie dokonuje si¢ za pomocg terminala.

VI. Zakonczenie dnia — rozliczenie terminala

1. Po zakonczonym dniu przyjmowania oplat za pomocg terminala, pracownik zobowigzany
jest do wykonywania procedury rozliczenia terminala poprzez zamkniecie dnia na terminalu
oraz sprawdzenie poprawnosci raportu transakcyjnego.

2. Raport transakcyjny jest poprawny, gdy:

a) dane ,,sumarycznosci HOST” sa zgodne z danymi ,,sumarycznie TERMINAL”

b) dane szczegotowe sg zgodne z wydrukowanymi dowodami sprzedazy w danym dniu.

3. Pracownik obstugujacy terminal przekazuje do Referatu Finansowego nastepujace
dokumenty z dnia poprzedniego:

a) raport transakcyjny z terminala,

b) dowody wptat KP z dotaczonymi wydrukami z terminala,

¢) zestawienie wptat dokonywanych karta zgodnie z pkt 4.

4.Zestawienie wptat dokonywanych karta sporzadzane jest codziennie przez pracownika

obstugujacego terminal i zawiera nastgpujace elementy:

a) numer zestawienia,

b) dane pracownika sporzadzajacego zestawienie,
¢) okres (dzien) za jaki zostalo sporzadzone,

d) chronologiczne zestawienie operacji,

e) podpisy osoby sporzadzajacej.

5. Zestawienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

a) jeden dla pracownika obstugujacego terminal,

b) drugi dla Referatu Finansowego.




1.

Zatgcznik Nr 10 do Zarzgdzenia Nr 2/2021
Wéjta Gminy Zagnavisk z dnia 04 stycznia 2021r.

Zasady gospodarki drukami §cislego zarachowania

Druki $cislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stosowania.
Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), za wyjatkiem
drukow, ktdre posiadaja nadane przez drukarni¢ oznakowanie (seria, numer), ewidencji,
kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw S$cislego zarachowania prowadzi sie w
specjalnie do tego zalozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg
liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy i wprowadza sie
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw Scistego zarachowania.
Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy w Zagnansku do drukéw Scistego
zarachowania zalicza si¢ miedzy innymi:

- czeki gotdwkowe,

- kwitariusze przychodowe K-103

Ze wzgledu na ewidencjonowanie wszystkich operacji kasowych w systemie PUMA:

- dowody wptaty — KP , kasa przyjmie”

- raporty wyplaty — KW _ kasa wyplaci”

powyzsze dokumenty sporzadzane sg w systemie komputerowym i nie stanowig drukow

Scistego zarachowania ujmowanych w ksiedze.

W przypadku dtugiej awarii pradu lub awarii systemu dopuszcza sie do zakupu i

stosowania powyzszych gotowych drukéw do wypeliania rgcznego umozliwiajac

funkcjonowanie kasy w jednostce (stanowig one druki $cislego zarachowania).

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow Scistego zarachowania i zaewidencjonowaniu niezwlocznie po ich

otrzymaniu,
- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukow

Scistego zarachowania,



5.

6.

7.

9.

10.

11.

12.

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajagcych serii i numeréow
nadanych przez drukarni¢
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest pracownik Referatu Finanséw zgodnie z zakresem
czynnosci 1 powierzeniem obowigzkow.
Oznaczenia drukow $cislego zarachowania, ktore nie posiadajg nadawanych przez drukarnie
serii 1 numerdw, oznacza si¢ przy pomocy numeratora lub rgcznego wpisu - kazdy
egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego
bloku odnotowaé¢ (dotyczy réwniez drukow posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni) :
a) numer kolejny bloku,
b) numer kart bloku od nr..... do nr .....,
¢) liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.
Poszczegblne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé¢ w momencie
przyjeciai zaprzychodowaé w ksigdze drukéw scistego zarachowania. Poszczegodlne karty
blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania cigglos$ci numerdéw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ — ilo$¢ kart bloku.
Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres w
ktérym druki zostalty wykorzystane.
Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scislego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzié¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisac :
Ksiega zawiera ....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika i Wojta
Gminy Zagnansk.
Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig :
a) dla przychodu — kserokopia faktury lub rachunku za zakupione druki,
b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukéw.
Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub
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14.

15.

16.

15.

16.

17.

18.

korektorowanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna
go bylo odczyta¢ 1 wpisal zapis poprawny. Osoba wnoszaca poprawke powinna obok

whniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis.

. Wydanie drukéw $Scislego zarachowania moze nastapi¢ na wniosek osoby u ktorej druki

beda uzywane. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii
druku wykorzystanego.

Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scislego zarachowania nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
Egzemplarze wykorzystanych drukow S$cislego zarachowania pozostajgce w jednostce
wystawiajgcej podlegajg archiwizacji zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna.
Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano"
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o
ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Gospodarka drukami $cistego zarachowania podlega okresowej kontroli. Kontrola drukow
polega na stwierdzeniu zgodnosci rzeczywistego stanu drukow ze stanem wykazanym w
ewidencji drukéw. Kontrole przeprowadzaja pracownicy wyznaczeni przez Skarbnika.
Woéjt Gminy moze zarzadzi¢ inwentaryzacje¢ drukow $cistego zarachowania w drodze spisu
z natury. Na dowod stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw z ewidencja, osoba dokonujaca
kontroli zamieszcza klauzule o nastepujgcej tresci: ,,stwierdza si¢ zgodno$¢ stanu drukéw
Scistego zarachowania wedlug stanu na dziefi.................... oraz zamieszcza SWOj
podpis i dat¢. Klauzulg zamieszcza si¢ pod ostatnia pozycja w ksiedze.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania
podlegaja przekazaniu protokolarnemu. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukow
$cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbeg i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,

b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory

czeki wydal,



¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
policje
19. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:
a) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
b) dokladne okreslenie zaginionego druku,
c) date zaginiecia drukow,
d) okolicznosci zaginigcia drukow,
e) miejsce zaginiecia drukow,
f) nazwa i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.
20. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokél, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.




Zatgcznik Nr 11 do Zarzqdzenia Nr 2/2021
Wéjta Gminy Zagnansk z dnia 04 stycznia 2021r.

Instrukeja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych

Zasady obiegu mieniem Gminy:

1.

Pod pojeciem Gminy Zagnansk nalezy rozumie¢ wlasnos$¢ i inne prawa majatkowe nabyte
przez Gming lub inne osoby prawne.

Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest m.in.: decyzja
administracyjna, umowa notarialna, faktury i protokoty odbioru zrealizowanej inwestycji,
jest dowdéd OT ,,Przyjecie Srodka trwatego™”, ktory stanowi warunek wpisania srodka

trwalego do ksiggi inwentarzowej, sporzadzany przez Kierownika odpowiedniego referatu.

. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest m.in.: umowa

notarialna, umowa — porozumienie z inna jednostka, jest ,,Protokot zdawczo — odbiorczy”
o symbolu PT sporzadzany przez Kierownika odpowiedniego referatu.
Dowodem likwidacji §rodka trwatego jest dowdéd LT , Likwidacja srodka trwalego”,

wystawiony w oparciu o decyzj¢ komisji likwidacyjnej, powotanej przez Wojta Gminy.

. Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup.
Faktury wystawia pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem czynnosci i powierzeniem

obowigzkdw.

Terminarz wplywu dowodéw ksi¢ggowych do ksiggowosci:

Dowody ksiegowe do realizacji przez Urzad Gminy w Zagnansku nalezy sktadaé¢ do Referatu

Finansowego niezwlocznie po otrzymaniu wraz z dokladnym opisem, majac na wzgledzie

niedopuszczenie do powstania zobowigzania wymagalnego, tj. nieterminowej platnosci.

1.

Polecenie wyjazdu stuzbowego:

Polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa.

Podréza krajowa jest wykonanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia
sekretariat urzedu, a podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Polecenie wyjazdu
stuzbowego dla Wajta podpisuje Sekretarz lub Z-ca Wéjta.

Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla: termin i miejsce podrdzy stuzbowej, cel podrozy

stuzbowej, miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej i rodzaj srodka lokomocji.



Polecenie wyjazdu jest wpisany do ewidencji wyjazddéw shluzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednocze$nie numerem polecenia  wyjazdu 1 zawiera w/w
wyszczegolnienia.
Polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy rozliczy¢ i przekaza¢ do Referatu Finansowego w
ciggu 14 dni od odbycia podrozy sluzbowej, Delegacje nie rozliczone pod wzgledem
finansowym nalezy zwréci¢ do sekretariatu celem odnotowania polecen wyjazdu.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju:
Podréza stuzbowsa odbywang poza granicami kraju zwana dalej ,,podréza stluzbowa" jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawceg. Polecenie
wyjazdu stuzbowego wystawia sekretariat, a podpisuje Wojt lub osoba przez niego
upowazniona. Polecenie wyjazdu shluzbowego dla Wojta podpisuje Sekretarz lub Z-ca
Woijta.
Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla:
termin i miejsce podrozy stuzbowej
cel podrézy
miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej
rodzaj srodka lokomocji
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy stuzbowej odbywanej
srodkami lokomocji:
ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju
lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju do
chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju
morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.
Dopuszcza sig rozliczanie poleceni wyjazdow stuzbowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju.
Delegacje stuzbowe nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podr6zy
stuzbowe;.
3. Pracownicy dla celéw stuzbowych moga korzysta¢ z ryczaltu za uzywanie samochodéw

osobowych, motocykli i motoroweréw nie bedgcych wiasnoécig pracodawcy.



Podstawa zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawca

a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych na:

- jazdy lokalne (podréze stuzbowe) - zgodnie z postanowieniami umowy cywilnoprawnej,

rozliczenie zgodnie z pisemnym o$wiadczeniem pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celow

stuzbowych w danym miesiacu wg wzoru zatgczonego do umowy,

- jazdy zamiejscowe (podréze stluzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego, na ktérym nalezy

okresla¢ ilos¢ kilometrow.

4. Zaliczki

Zaliczki powinny by¢ udzielane wylgcznie pracownikom Urzedu. Zaliczki wyplaca sie na

podstawie wnioskéw o zaliczke zatwierdzonych do wyplaty przez upowaznione osoby.

Zaliczki powinny by¢ rozliczane w terminach okreslonych we wnioskach o zaliczke, jednak nie

pozniej niz w terminie do ostatniego dnia miesiaca, w ktérym zaliczka zostala pobrana. W

przypadku nie rozliczenia w terminie, upowaznia si¢ zaklad pracy do potracenia kwoty nie

rozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia.

Dowody Ksiegowe:

1. Pojeciem dowodu ksigegowego okresla sie¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub
zmierzajacych czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
Dowodem ksiggowym nazywamy odpowiednio opracowany dokument, ktory stwierdza
dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiegowej. Dowody
te s3 podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych, zwane dalej "dowodami
zréodtlowymi".

2. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegélnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

3. Zgodnie ustawg o rachunkowo$¢ za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiggowy stwierdzajacy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy
CO najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy 1 adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowdd

dotyczy;



c) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe - okreSlong takze w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostat

sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

€) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
majatkowe,

f) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego
rodzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania,

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

4. Jednostka dokonujaca ksiegowania dowodu jest wilasciwa do wystawienia dowodow

ksiegowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestniczg tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujace dowdd,

b) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych
uczestniczg komoérki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod, jezeli operacje
polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikoéw majatku, wykonywaniu robét i
Swiadczeniu ushug,

5. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wlasciwi do wystawienia dowodéw
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu
lub sprzedazy tej jednostce sktadnikow majatku, wykonywania robdt, swiadczeniu ustug
oraz naleznych jej $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione
przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami
zewnetrznymi obcymi.

6. Zasad ustalonych w ust. 4 i 5 nie stosuje sie¢, jezeli przepisy szczegélne okreslajg inne
jednostki jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

7. Za dowody obce uwaza sie rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujacg ich ksiegowania, jezeli sg podpisane przez jej
kontrahentow.

8. Za dowody wiasne uwaza sie réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sa

podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiggujacej dowod.



Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach publicznych

polega na ustaleniu:

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

- czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladéw,

- czy umozliwia terminowg realizacje zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wczeéniej zaciggnietych
zobowigzan,

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robét budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy o zamdwieniach publicznych,

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

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

10. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy

wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidlowego dowodu (ust. 3) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledow
arytmetycznych.

Mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowodow wlasnych, w ktorych tresci zawarte
sg rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do modutu

oprogramowania.

11. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla

12.

13.

poprawienia bledow w dowodach ksiegowych.
Sprawdzenia dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych
dokonuje Skarbnik lub Zastepca Skarbnika zgodnie z zakresem 1 powierzeniem
obowigzkéw, ktory dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.
Dowodem dokonania wstgpnej kontroli jest umieszczenie na dowodzie i podpisanie
klauzuli:

Dokonano wstepnej kontroli

Operacji gospodarczej zgodnie

7 ustawa o finansach publicznych

Data i podpis



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

ZYozenie przez gldwnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidlowosci tej operacji

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentow dotyczacych dokonanej operacii,

c) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza sie
w planie finansowym oraz ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Podstawa zapiséw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) korygujace poprzednie zapisy,

b) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych

c) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiggowosci.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci

na walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze

system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute

polska a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest

dokonywanie w dowodach ksi¢gowych wymazywania i przerobek.

Btedy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wilasnych mozna korygowaé

jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego

sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Zze inne przepisy stanowig

inaczej.

Bledy w dowodach wewngtrznych mogg byé poprawione przez skreslenie blednej tresci

lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb oraz zaparafowanie

poprawki. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wylacznie prawidlowe dowody

ksiegowe.



21.

22.

23.

24.

25.

26.

Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiggach
rachunkowych jest oryginal dowodu.
W sprawdzaniu dowodéw biorg udzial pracownicy Urzedu na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.
Obieg dowodéw ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie zlozenia lub wpltywu droga
pocztowg dowodéw do sekretariatu, a nastgpnie przekazywane sg one do upowaznionych
pracownikow ktérzy maja dokona¢ akceptacji merytorycznej. Zgodno$é z planem
finansowym sprawdza Skarbnik lub Zastepca skarbnika zgodnie z zakresem i
powierzeniem obowigzkow.
Upowazniony pracownik Wydziatu Finansowego po otrzymaniu w/w dokumentéw z
akceptacja merytoryczng, opisuje dokument, dekretujac go i sprawdzajgc pod wzgledem
formalno- rachunkowym.  Akceptacja zatwierdzajaca jego pelny opis i dekretacje
dokumentu zastaje potwierdzona podpisem Skarbnika badz Zastepcy oraz Wojta lub innej
osoby przez niego upowaznionej. Zgodnie z wymaganym terminem dokonuje si¢ zaplaty
w/w dokumentéow w formie przelewu lub w kasie Urzedu Gminy. Przelew jest
podpisywany przez upowaznione osoby. Na podstawie w/w dokumentéw ksiegowych
(faktury, rachunki, noty ksiegowe) pracownicy Referatu Finansowego dokonujg zapisow w
ewidencji ksiegowe;j.
W wyzej omawiany sposéb powstaje wigc tzw. obieg dowodéw ksiegowych, ktory
obejmuje droge dowoddéw od chwili wpltywu do jednostki az do momentu ich zaptaty i
przekazania do zaksiggowania.
Poszczegblne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywatl si¢ najkrétsza droga. W tym celu nalezy
stosowaé nastepujace zasady:
a) przekazywac dowody tylko do tych pracownikéw, ktorzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,
b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu si¢ prac powodujagcemu mozliwos$é zwigkszenia pomylek,
¢) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodéw przez odpowiedzialne
komorki do minimum.
Sprawdzenia dokumentéw dokonuja: pracownicy, ktéorym powierzono taki obowigzek.
Dokonane sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢é stwierdzone na

dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:



Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym

27. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis potwierdzajacy celowosé
wydatku oraz stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ushuga,
dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa.

Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksi¢ggowe przekazuje si¢ natychmiast
do ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne
gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych oplat (odsetek za zwloke) w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybiefi winni
zostang obcigzeni suma odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje
stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.
Na fakturze — rachunku powinna znajdowacé si¢ rdwniez adnotacja:

Zamowienia publicznego dokonano

Zgodnie z art. ........ ustawy

Prawo zaméwien publicznych

Taki wpis winien by¢ umieszczony przez referat merytoryczny.

28. Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisujg upowaznieni
pracownicy. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
zbadaniu:

a) czy poszczegolne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisow ustawy o
rachunkowosci

b) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zalgczniki,

¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania
czynnosci, dla ktérych udowodnienia majg shuzy¢,

d) czy nie zawieraja bledow arytmetycznych,

e) czy zawiera adnotacje o udzielenia zamoOwienia publicznego zgodnie z ustawsg
o zamdwieniach publicznych,

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie

podpisanie nastgpujacej klauzuli:



Sprawdzono pod wzgledem

formalno-rachunkowym

29. Dekretacjg okresla sie ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do

30.

31.

32.

33.

ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dowodow,
2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)
Segregacja dowoddw polega na:
1) wylaczeniu z ogétu dowodéw naplywajgcych do komérki ksiegowosci tych dowodow,
ktore nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych),
2) podziale dowodow ksiegowych wg rachunkéw bankowych,
3) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien).
Sprawdzenie prawidlowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci z ustawa o
finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do
wyplaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Wéjt lub osoba przez niego upowazniona.
W odniesieniu do dowodow kasowych stanowigcych podstawe wyplaty gotowki, nalezy
ponadto sprawdzi¢, czy sa one sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym. W przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly sprawdzone, kasjerka ma
obowigzek przed dokonaniem wyptaty zwroci¢ je w celu uzupetnienia.
Wiasciwa dekretacja polega na:
1) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach i paragrafach ma by¢ dowdd
zaksiggowany,
2) podpisaniu przez wlasciwego pracownika odpowiedzialnego za dekretacje i
zaksiggowanie dowodu ksiegowego.
Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialdw 1 ustug oraz rozrachunkow z
dostawcami s3:
a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),

b) oryginat faktury dostawcy,



c) faktury korygujace,
d) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
34. Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt powinien byé opatrzony w

podpisy sporzadzajacego jak rowniez kierownika referatu, w ktérym projekt umowy

powstal. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po podpisaniu umowy przez obie strony
przedklada si¢ ja do kontrasygnaty Skarbnikowi lub Zastepcy Skarbnika.
35. Faktura - rachunek

Faktura - rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikéw

majatkowych moga by¢ udokumentowane wylacznie fakturami - rachunkami dostawcéow.

Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:

¢ date wystawienia,

¢ kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktéry w sposob
jednoznaczny ja identyfikuje,

e imiona i nazwiska lub nazwe podatnika i nabywcy towardéw lub ustug oraz ich
adresy,

* numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

e numer, za pomocag ktdérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub
ustugi,

e dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towarow albo wykonania ustugi badz date
otrzymania zaplaty, jezeli nastgpita ona przed sprzedaza, o ile taka data jest okreslona i
rézni si¢ od daty wystawienia faktury,

¢ nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

e miare i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

¢ ceng jednostkowsg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkows netto),

e kwoty wszelkich upustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytulu
wezesniejszej zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

¢ warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja bez kwoty
podatku (wartos$¢ sprzedazy netto),

e stawke podatku,

e sume¢ warto$ci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi

stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,



36.

37.

38.

» kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegbdlnych stawek podatku,
¢ kwotg naleznosci ogotem.
Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane :
a) adres wystawcy,
b) kwoty potracen z okresleniem ich tytutow,
c) termin zaplaty, nazwe banku,
d) podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujgcych fakture -
rachunek,
Faktury - rachunki wplywajace do stanowisk pracy Urz¢du Gminy w Zagnansku winny
by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastepnie przekazane
do Referatu Finansowego w celu sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.
Sprostowanie faktur- rachunkéw obcych odbywa si¢ na podstawie faktur korygujacych lub
rachunkow korygujacych wystawionych przez wystawce w/w dokumentow.
Faktury - rachunki wlasne sporzadza pracownik Referatu Finansowego przy uzyciu
modutu komputerowego w dwdéch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) oryginatl dla dostawcy (wysyltka poczta do kontrahenta badz odbioér osobisty),
2) kopia dla Referatu Finansowego.
Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajgca.
Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sg np. wyciagi bankowe, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami
stwierdzajgcymi poniesione wydatki.
Dowody bankowe:
1) bankowy dowod wplaty
2) polecenie przelewu
3) czeki
4) wyciagi bankowe
1) Dowéd wplaty
Wszelkie wplaty na rachunek wilasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy
drukéw "Dowod wplaty/wplata gotéwkowa". Dowdd wptlaty ujmowany jest w raporcie
kasowym.

2) Polecenie przelewu
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginatl dowodu podlegajacy

zaplacie. Jest on wykonywany w systemie bankowosci elektronicznej.



3) Czeki
Czeki gotowkowe winny byé wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu
1 podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi
w banku.

4) Wyciagi bankowe dostepne w bankowosci elektronicznej

Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci w wyciagach pobranych i wydrukowanych z
systemu bankowosci elektronicznej, nalezy je bezzwlocznie w formie pisemnej uzgodnié z

bankiem obstugujacym Gmine.

39. Listy Ptac

1. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych i bezosobowych

jest lista ptac.

Podstawowymi Zrodtami do sporzadzania listy ptac sa:

1) pismo angazujace,

2) umowa o prace,

3) zmiana umowy o pracg lub jej rozwigzanie,
4) umowy zlecenie lub o dzielo,

5) wnioski i pisma w sprawie nagrédd.

2. Listy plac sporzadza pracownik Referatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci,

najpdzniej do 30 dnia kazdego miesiaca, ktérego dotyczy wyptata wynagrodzenia.

W przypadku wyplat wynagrodzen z tytulu umowy zlecenia badz o dzieto termin zaptaty

okreslajg zapisy zawarte w umowach.

3. Listy plac powinny zawierac¢ co najmniej nastepujace dane:

a) nazwisko 1 imi¢ pracownika,

b) sumg¢ naleznego wynagrodzenia netto,

¢) sume¢ wynagrodzenia brutto,

d) sume potracen z podzialem na poszczegdlne tytuty,

e) przelew na konto pracownika nie pdzniej niz w dniu wyplaty.

4. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych

potracen

naleznoéci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

zaliczki na podatek dochodowy,

sktadek wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda
pracownika.



5. Listy plac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
6. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajaca pod wzglgdem merytorycznym i osobe pod wzgledem formalno-
rachunkowym,
c) Skarbnika lub Zastgpce Skarbnika,
d) Wojta lub pracownika upowaznionego.
7. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje do 30 dnia kazdego miesigca poprzez wyplate
przelewem na rachunek bankowy pracownikow.
8. Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen

spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w odrebnych przepisach.

Obieg dokumentéw dotyczacy dzialalno$ci inwestycyjnej

1. Aby dany skladnik majatku moglt byé zaliczony do $rodkoéw trwalych powinien spetnié
nastepujace warunki:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dhuzszy niz jeden rok
- stanowi¢ wlasno$¢ jednostki
- przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki
Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwalych stuza nastepujace dowody ksiggowe:
- OT ,, przyjecie srodka trwalego”
- PT protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego
- LT ,likwidacja $rodka trwatego”
OT ,, przyjecie Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwatego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
powstanie s$rodka trwalego, jego zakup, budowe, darowizne, nieodptatnego przekazania-
przyjecia.
Dowdd ten sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
1. oryginal — referat finansowy
2. kopia — dla komérki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwate w uzytkowanie.
Sporzadza si¢ go na podstawie:
1. w przypadku zakupu s$rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury
dostawy, protokotu odbioru technicznego,



2. wprzypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego,
3. w przypadku przyjecia $rodka trwalego z inwestycji — protokotu odbioru
technicznego,
4. w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjne;.
Dowdd OT powinien zawieraé:
1. numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
2. symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,
3. nazwe Srodka trwatego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, wymiary,
ciezar, itp.),
miejsce uzytkowania srodka trwatego,
okreslenie dostawcy $rodka trwalego,

wartos¢ poczgtkowa , stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

N vk

sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez

upowaznionego pracownika referatu finansowego).

Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania.

Skontrolowany dowod OT podlega zatwierdzeniu przez Wéjta lub inng osobe przez niego

upowazniong 1 Skarbnika. Zalacznikiem do dowodu OT jest protokot odbioru technicznego.

Dowéd PT ,protokél przyjecia — przekazania S$rodka trwalego” stuzy do

udokumentowania nieodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce.

Dowod ten zawiera co najmnie;j:

- nazwe Srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw
trwalych

- warto$¢ poczatkowg 1 wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia

- nazwe 1 adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy o0sdb
reprezentujacych jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a

kontroli formalno — rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzany jest w dwbch egzemplarzach:

- oryginal- dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,

- kopia — dla jednostki przekazujacej srodek trwaty.



Likwidacja srodka trwalego nast¢puje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy.

Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowéd LT ,likwidacja srodka
trwalego”.

Dowéd LT powinien zawierac:

- numer i dat¢ dowodu

- nazwe Srodka trwalego i jego numer inwentarzowy

- warto$¢ poczatkowsa i jego dotychczasowe umorzenie

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

- sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdéw

Zalacznikami do LT mogg by¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

- protokdt fizycznej likwidacji

- faktura w przypadku sprzedazy

Jest sporzgdzany w dwdch egzemplarzach:

- oryginal - referat finansowy

- kopia — dla komérki organizacyjnej w ktdrej $rodek trwaty byl uzywany

Sprawdzony dokument pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji ksiggowe;j.

Zasady stosowane przy opracowywaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalnosci
inwestycyjnej nie odbiegaja od ogoélnie obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowad
podobnie jak w zakresie dzialalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w instrukcji
ograniczono si¢ do omoéwienia dowodéw dotyczacych inwestycji rozpoczetych i
zakonczonych. Przez $rodki trwale w budowie (inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do
aktywow trwatych $rodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz
istniejacego srodka trwalego.

Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skonsultowane przez
pracownika nadzorujacego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sg faktury — rachunki zewngtrzne dostawcow oraz wykonawcow.

Dostawy $rodkéw trwatych réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane
fakturami — rachunkami dostawcéw zgodnie z zamdéwieniami oraz dotaczonymi do faktur

dowodami OT — ,,Przyjecie $rodka trwalego™.



W omawianym przypadku dowody OT stanowia roéwniez podstawe do
zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu srodkéw
trwalych lub wartosci niematerialnych i prawnych. W zakresie robét budowlano —
montazowych oraz naktadéw do faktury — rachunku wykonawcy powinien byé dolaczony
protokot odbioru koficowego robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys powykonawezy.
Dowodami stanowigcymi podstawe¢ do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji sg:

- protoko6t odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji,

- dowody OT — przyjecia $rodka trwatego,

- polecenie ksiegowania.

Protoko6t odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwalego, w wyniku
rob6t budowlano — montazowych.

Do omawianego protokolu powinny by¢ dolaczone dowody OT, w ktorych zgodnie z
wynikajacg z protokotu faktyczng wartoscia inwestycji — ustala si¢ warto$¢ i granice
poszczegélnych skladnikow obiektéw otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru
koncowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy
inwestycje w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal — referat finansowy,

- kopia dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt.

Dowody OT stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skladnikéw majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
tacznie z protokolem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa
udokumentowaniem zakonczonych robét budowlano — montazowych.

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

Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.

Wszystkie rzeczowe skladniki majatku musza by¢ oznaczone trwalyrxé numerami

inwentarzowymi.




