Zarzadzenie Nr 3/2011
Wéjta Gminy Werbkowice
z dnia 05 stycznia 2011 roku

W sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 art. 13, ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (ti. Dz.U. z
2009 r. Nr 152, poz.1223 z pozn. zmianami), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz U Nr 157, poz.1240 ze zmianami) 7 uwzglednieniem ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych (Dz.UNr 157,
poz. 1241),Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych samorzgdowych  zaktadow budzetowych,
padstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861) oraz zgodnie z
przepisami § 27 ust.] w w. rozpoizadzenia, Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28
lipca 2006 r. w sprawie szezegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora

finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020 z pézn. zm.) , zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ustalam dokumentacje opisujgcg przyjete w Urzedzie Gminy Werbkowice zasady (polityki)

rachunkowosci oraz sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych stanowigce zalgczniki nr
1,2,3,4,5,6 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ogolne zasady (polityki) rachunkowosci wraz z metodami wyceny aktywow i pasywow oraz
ustalaniem wyniku finansowego stanowi zatacznik nr 1.

§3

Zakladowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiggi glownej, przyjgte zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gléwnej stanowi zatacznik nr 2.

§4

1.Ksiggi rachunkowe prowadzi sie z zastosowaniem technik komputerowych. Wykaz zbioréw
danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z okre$leniem
ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkeji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych stanowi zatacznik nr 3.



2.0pis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programow wraz z charakterystyka i
zasadami ochrony danych, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia
Jego eksploatacji, stanowi zatgcznik nr 4,

§5

Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw,
stanowi zalacznik nr 5.

§ 6

Wprowadzam instrukcje obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-ksiggowych, stanowigcy
zalaeznik nr 6.

§7
Zobowigzuj¢ kierownikow referatéw i pracownikdéw zajmujgcych samodzielne stanowiska

pracy do zapoznania si¢ z trescia dokumentéw stanowigcych zalgczniki do niniejszego
zarzgdzenia 1 ich przestrzegania.

§8

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2011 roku.




Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 3 /2011
Wojta Gminy Werbkowice

z dnia 05 stycznia 2011 roku

Zasady (polityki) prowadzenia rachunkowoéci wraz z metodami wyceny
aktywow i pasywow oraz ustaleniem wyniku finansowego

I. Ogélne

1.Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe zgodnie z przepisami:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 . o rachunkowodci (4j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 z
pdzn. zmianami),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych (Dz U Nr 157, poz.1240 ze zmia-
nami) z uwzglednieniem ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku Przepisy wprowadzajace usta-
we o finansach publicznych (Dz.U.Nr 157, poz. 1241),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad ra-
chunkowoéci oraz plandéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu teryto-
rialnego, jednostek budzetowych , samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza gra-
nicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861)oraz zgodnie z przepisami § 27
ust.1 w w. rozporzadzenia

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. W sprawie szezegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu tery-
torialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. Nr 142, poz.
1020 z pdzn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci bu-
dzetowej (Dz.U. Nr 20, poz.103),

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr 43, poz. 247),

Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz.U. Z 2000
r. Nr 54 z pdZn. zm.),

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachun-
kowodci oraz planow kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208,poz.1375),

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 1. 0 odpowiedzialnosei za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych(Dz. U. 7 2005 r. Nr 14, poz. 114 z pdin. zm.),



» Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szezegblowej klasyfi-
kacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze 7ré-
det zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207 z poZn. zm.),

* Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srod-
kow Trwatych(KST)(Dz.U. Nr 242,poz. 1622),

* ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
72010 r. Nr 80 poz.526 z p6zn. zm.),

2.Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Werbkowice prowadzone sa w siedzibie Gminy Werbkowice ul.
Zamojska 1.

3.Zasady prowadzenia rachunkowosci w Urze¢dzie Gminy Werbkowice

1.W Urzegdzie Gminy w Werbkowicach obowigzujg nastepujace zasady prowadzenia ksigg rachun-
kowych:

1) ksiggi rachunkowe prowadzi sig w jezyku polskim i w walucie polskiej;
2)  ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Werbkowicach

3) ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania komputerowe-
go ,,VENDIS™ a Srodki trwate prowadzone sg technikg reczng (ksiggi inwentarzowe).

4) Wynagrodzenia z tytulu zawartych uméw o pracg, uméw cywilnoprawnych, nagrod oraz innych
wyplat naliczane s3 imiennie na kazdg osobg w systemie komputerowym ,, Place”, w ktérym pro-
wadzona jest ewidencja analityczna na kazda osobe.

5) ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego;

6) ksi¢gi rachunkowe prowadzi sig zgodnie z ustawg o rachunkowosci w sposéb biezacy, rzetelny i
sprawdzalny;

7) ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien koriczacy rok obrotowy;

8) zamknigcie ksiag rachunkowych nastgpuje poprzez nieodwracalne wylaczenie mozliwosci doko-
nywania zapiséw ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe;

9) Prowadzenie ksigg rachunkowych podporzgdkowane jest zasadom rachunkowosci i zasadom go-
spodarki finansowej.

Okreslenia przyjete w zasadach prowadzenia ewidencji finansowo ksiegowej oznaczaja:

a) ,konto syntetyczne” - urzadzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych, zgodnie z za-
sadg podwojnego ksiggowania tak, aby zapewnione bylo bilansowanie sie danych ujetych na
wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza si¢
réwniez konta pozabilansowe.

b) ,,konto analityczne” - urzgdzenia do szczegblowej ewidencii ksiggowej danych na kontach synte-
tycznych.



¢) ».ksi¢gi rachunkowe” - wszystkie shizace do ewidencji dziatalnoéci jednostki konta syntetyczne i
analityczne, a takze zestawienia sald kont sporzadzone w sposob zapewniajacy ich trwatosé.

d) ,,sprawozdania finansowe” — bilans sporzgdzony na podstawie ksiag rachunkowych.

e) rachunkowos¢ jednostki” - jej ksiegi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikujgca stan jej akty-
wow i pasywow, wyceng aktywow i pasywow oraz sprawozdanie finansowe.

f) ,.,rok obrotowy” - okres od 1 stycznia do 31 grudnia.

g) ,,okres sprawozdawczy” — miesiac, kwartal lub rok obrotowy.

h) ,,$rodki pienigzne” - érodki na rachunkach bankowych.

1) ,,$rodki trwate” - budynki i budowle, urzadzenia techniczne, wartosci niematerialne i prawne, Po-

czatek odpisu amortyzacyjnego od pierwszego dnia nastepnego miesigca, kiedy przyjeto dany
skladnik majatku do uzywania

1) »pozostate Srodki trwale” - zuzywajgce si¢ stopniowo rzeczowe skladniki majatku trwatego, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sa w 100% odpisywane w koszty w dniu przyjecia do uzywania,

k) ,materialy” - materialy pomocnicze niezbedne do biezacego funkcjonowania jednostki.
) .fundusz specjalny” - Zrodto pokrycia realizacji celéw okreslonych w odrebnych przepisach,
1) .kierownik jednostki” - osoba upowazniona do sprawowania tej funkcji.

m) ,,zweryfikowane sprawozdanie finansowe” - sprawozdanie, ktére uznane zostato za prawidlowe
przez powolany do tego organ.

2.W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym zarzqdzeniu przyjmuje sie krajowe
standardy rachunkowosci, a w przypadku ich braku migdzynarodowe standardy rachunkowosci.

3.W realizacji zadaf zwigzanych ze $rodkami unijnymi prowadzona jest ksiegowosé na ogélnych

zasadach, poprzez wyodrebnienie wydatkéw refundowanych ze $rodkéw unijnych z czwarta cyfrg
§-7.

4. Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje w spra-
wozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

5. Stosuje si¢ nastgpujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:

ponoszone koszty ujmuje si¢ zar6wno na kontach zespotu 4 "Koszty wedhug rodzajéw i ich rozli-
czenie", jak 1 w zespole 7 "Przychody, dochody i koszty "

6. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Jednostka sporzadza sprawozdania finansowe zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z
dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych. (Dz. U. Nr 142, poz. 1020), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 1.
w sprawie sprawozdawczosei budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz.103), oraz Rozporzadzenia Ministra



Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w
zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr 43, poz. 247),

W ramach roku obrotowego okresami sprawozdawczymi sg:

I. miesigc — do sumowania obrotéw na kontach ksiegi gtéwnej i uzgadniania z dziennikiem
oraz z zapisami na kontach ksigg pomocniczych, sporzadzania deklaracji podatkowych i
rozliczen z ZUS, deklaracje wptat na PFRON sporzadzania sprawozdan: Rb- 27 S, Rb- 28 S,

2. kwartat — dla naliczania odsetek od nieuregulowanych w terminie naleznosei i zobowigzan,

do sporzadzania sprawozdan kwartalnych: Rb- 27 ZZ, Rb-Zn, Rb- 27 S, Rb- 28 S, Rb-
NDS, Rb -N, Rb- Z, Rb- 50,

3. rok — dla naliczania amortyzacji i umorzenia $rodkéw trwalych umarzanych jednorazowo i
sukcesywnie) przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, do sporzadzania deklaracji wptat na PFRON, do do sporzgdzania dekla-
racji o zryczattowanym podatku dochodowym oraz imiennych informacji o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy , do sporzadzania sprawozdan : Rb-PDP, Rb-
27 ZZ, Rb- 27 8, Rb- 28 S, Rb- NDS, Rb -N, Rb-UN, Rb- Z, Rb-UZ, Rb- 50, Rb- WS, Rb-
ST,

sprawozdan finansowych obejmujacych:

Dbilans jednostki budzetowej i samorzadowego zakladu budzetowego wedtug zatgcznika nr 5 do
»~Tozporzadzenia”,

2)rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawcezy) wedlug zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,
3)zestawienie zmian w funduszu wedtug zalacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

W organie :

Dbilans z wykonania budzetu wedtug zalacznika nr 9 do ,;rozporzadzenia”,

2)igczny bilans jednostek budzetowych obejmujgey bilans urzedu jako jednostki budzetoweji  bi-
lanse jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do »rozporzadzenia®,

3)tgczny bilans zakladéw budzetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych bilanséw zakla-
déw budzetowych wedlug zalgeznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,

Hlaczny bilans instytucji kultury sporzgdzany na podstawie jednostkowych bilanséw instytucji kul-
tury wedtug zalgcznika nr § do ,,rozporzadzenia”,

SHgezny rachunck zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat urze-
du jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych wedlug
zatgcznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

6)taczny rachunek zyskéw i strat zaktadéw budzetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych
rachunkéw zyskéw i strat zakladow budzetowych wedhug zatacznika nr 7 do »Tozporzadzenia”,

Dhgezny rachunek zyskow i strat instytucji kultury sporzadzany na podstawie jednostkowych ra-
chunkéw zyskow i strat instytucji kultury wedtug zatgeznika nr 7 do »rozporzadzenia”,

8)laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian w fun-
duszu urz¢du jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach poszcze-
gblnych jednostek budzetowych wedlug zalacznika nr 8 do »~rozporzadzenia”,



9taczne zestawienie zmian w funduszu zakladow budzetowych sporzadzane na podstawie jednost-

kowych zestawien zmian w funduszach zakladéw budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do ,»F0Zpo-
rzadzenia”,

10)iaczne zestawienie zmian w funduszu instytucji kultury sporzadzone na podstawie jednostko-
wych zestawien zmian w funduszu instytucji kultury wedtug zatacznika nr 8 do ,rozporzadzenia”,

I1)skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.

Sprawozdania budzetowe Rb Urzad Gminy sporzadza na zasadach i w terminach okreslonych w
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawezosci budzetowe] . Podstawa do sporza-
dzania sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu sg ksiegi rachunkowe jednostki.

Sprawozdania Rb-27S, Rb-288i Rb-50 sporzadzane $g w programie informatycznym ,, VENDIS” i
eksportowane do systemu BESTIA w celu przestania do RIO. Pozostale sprawozdania sporzadzane
$9 r¢cznie na podstawie wydrukéw zestawien kont ksigg rachunkowych.

Sprawozdania Organu i Urzedu podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona oraz Skarbnik
lub osoba przez niego upowazniona.

7. Operacje gospodarcze ujmowane sg w jednym rejestrze Organu i Jednostki : RJO.

Numeracja dokumentéw polega na nadawaniu numeréw ksiggowan jednostki i organu RJO w ra-
mach danej pozycji ksiggowej, narastajaco dla jednostki i organu np. J/10/1,2,5 1 0/10/2,4,6 gdzie J-
jednostka , O - organ, 10- numer pozycji ksiegowej , liczby 1,2,3,4,5,6 oznaczajg numer ksiggowa-
nia w danej pozycji ksiegowej,

8. Dochody ksieguje si¢ w terminie wplywu, a wydatki w terminie zaplaty.

9.Koszty i zobowigzania ksigguje si¢ pod datg wptywu faktury do Urzedu Gminy, z tym ze faktury
ktore wplynety do 10 dnia miesigea nastgpujacego po miesigeu , ktérego dotyczg ksiggowane sg pod
datg ostatniego dnia tego miesiaca ; faktury dostarczone po 10 dniu miesigca nastgpujgcego po mie-
sigeu ktdrego dotyczg ksiggowane sa w miesigcu , w ktérym wplynety do Urzedu Gminy.

10.Koszty i zobowigzania ksiggowane sg w miesigcu wystawienia faktury, nawet jezeli dotyczg
Kosztow poprzedniego okresu.

11.0peracje dokonane na wyciggach bankowych z rachunkéw pomocniczych w Banku Ochrony
Srodowiska i Banku Gospodarstwa Krajowego ksigguje sie pod datg wplywu wyciagu bankowego z
danego banku do Urzgdu Gminy, a jezeli wyciag bankowy wplywa w miesigcu nastepnym, po mie-
sigcu ktorego dotycza operacje , dokument jest ksiggowany pod datg ostatniego dnia miesiaca , ktg-
rego dotyczy wyciag bankowy.

12. Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji gospo-
darczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniv, na podstawie zestawienia zbiorczego.

Uproszczenie stosowne jest przy wyplacie podatku akeyzowego zawartego w cenie oleju napedo-
wego: Na podstawie list sporzadzonych na stanowisku d/s rolnictwa i ochrony danych osobowych
wyplaca sig rolnikom kwotg podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego i ksieguje
si¢ zbiorczo (wyplacone przelewem) na kontach Wn 409/Z / Ma 130/2Z lub ( wyptacone w kasic)
Wn 4092 / Ma 101, a pobranie gotéwki na ten cel z banku do kasy ksieguje sie
Wn 141/ Ma 130/2Z. :

Stosuje si¢ zestawienia kont, ktére sporzgdzane jest do wyciggow bankowych, raportéw kasowych,
faktur (w zalaczeniu wzér zestawienia)



13.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obeych dowodoéw Zrd-
dtowych stosuje sig dowdd zastepczy w postaci dokumentu po$wiadczajacego przyjecie dostawy
lub wykonanie ustugi, wystawionego przez uprawniong osobg, sprawdzonego i podpisanego przez
kierownika referatu lub samodzielne stanowisko oraz zatwierdzonego przez Woéijta.

14. Przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu operacjigospodarczych ta-
kich jak:

o biletdéw parkingowych,
» asygnat zastepczych Poczty Polskie;j,
« potwierdzenia oplaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,
» oplat sagdowych i notarialnych,
» akty notarialne.
15. Dowdd zastepczy powinien posiadac:
» dat¢ dokonania operacji gospodarczej
« miejsce i date wystawienia dowodu
¢ przedmiot, ceng 1 wartod¢ dokonanego zakupu
» nazwisko, imi¢ i podpis osoby uczestniczgcej bezposrednio w transakcji,
« okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego przeznaczenie.

16.0ryginaly dokumentow - faktur i rachunkéw platnych , z ,Rachunkéw srodkow funduszy spe-
cjalnego przeznaczenia” i z ,Jnnych rachunkéw bankowych” (Fundusz Sw.Socjalnych), oryginaty
faktur i rachunkéw dotyczacych realizowanych inwestycji a takze fakiury dotyczgce wydatkdéw re-
alizowanych w ramach funduszu soteckiego prowadzone sa w odrebnych segregatorach. W doku-
mentacji ksiggowej znajduja si¢ kopie tych dokumentéw.

17. Wartoéé zaangazowania wynikajaca z podpisanych umow, zamdéwien, porozumien, decyzji oraz
ich korekty ksieguje si¢ na odpowiednich kontach pozabilansowych. Dla jednorodnych rodzajowo
decyzji wystawionych w jednym dniu, sporzadza sig zestawienie tych decyzji i wpina w segregator
z dowodami ksiggowymi, nadajac kolejny numer dowodu ksiggowego i opisujgc go zgodnie z przy-
jetymi zasadami.

Bezpoérednio przy ksiggowaniu planu na dany rok budzetowy angazuje si¢ na kontach pozabilanso-
wych wydatki na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen, diety i plany na wydatki inwestycyj-
ne.

Wydatki, ktore byly zaangazowane na koncie 999 , na poczatku nastgpnego roku zostajg wyksie-
gowane w calosci , a aktualne zaangazowanie na konto 998 zostaje zaksiggowane przy ksiegowa-
niu planu finansowego na rok biezacy.

18.Zaangazowanie wydatkow do ktérych nie zawarto umow itp. ksigguje si¢ z datg wplywu (otrzy-
mania) faktury/rachunku tj. z datg ksiggowania w koszty. Na tych dowodach ksiegowych wpisuje
sie dekret odpowiedniego konta pozabilansowego.

19. Konta ksiag pomocniczych prowadzi sig¢ w szczegdlnosci dia:

1. $rodkéw trwatych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,



2. rozrachunkow z kontrahentami,

3. rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajgcg uzyskanie informacji, 7 calego okresu zatrudnienia,

20.Przyjmuje si¢ nastgpujaca metode prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych skladnikéw
obrotowych:

Zakupione materialy sa bezposrednio po zakupie zaliczone w ci¢zar kosztow, tylko niektére mate-
rialy takie jak paliwo, oleje smary ,plyny dotyczgce utrzymania samochodu wskazane przez pra-
cownika merytorycznego, ujmowane sa na koncie 310 »Materialy”. Dla zakupionych materialéw
ujmowanych na koncie 310 prowadzi sie ewidencje ilogciowo — warto$ciowa, w ktérej dla kazdego
sktadnika ujmuje si¢ obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienigznych.

4. Szczegblne zasady rachunkowosci dotyczace metod wyceny aktywow i pasywéw

1.W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace dochodow i
wydatkéw ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych na odrgbnych kontach ksiegowych w zakresie
faktycznych (kasowo zrealizowanych) wptywow i wydatkéw dokonanych na bankowych rachun-
kach budzetu oraz rachunkach biezacych dochodéw i wydatkéw jednostek budzetowych, z wyjat-
kiem operacji szczegdlnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

2.Srodki trwale stanowiace wlasnos¢ jednostki otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wia-
Sciwego organu, mogg byé wycenione w wartoéci okreslonej w tej decyzji.

3.8rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ 1 amortyzuje, przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Odpisy amortyzacyjne /umorzeniowe/ od $rodkéw trwatych poddanych ulepszeniu dokonuje si¢ od
ich warto$ci poczatkowej powiekszonej o koszty ulepszenia.

Odpiséw amortyzacyjnych /umorzeniowych/ dokonuje si¢, gdy wartosé poczatkowa érodka trwate-
go w dniu przyjecia do uzywania jest wyzsza od wartosci $rodkéw trwalych, ustalonej

w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg
uznane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzytkowania .

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sig na podstawie stawek amortyzacyjnych - gornych okreslo-
nych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych dla poszezegéinych grup /rodzajow/
Srodkow trwatych raz w roku na dzief 31 grudnia lub na dzien przekazania badz likwidacji $rodka
trwalego. W przypadkach uzasadnionych mozna ustali¢ indywidualng stawke amortyzacyjng.

4.Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢: meble i dy-
wany,firany ,zastony, karnisze, maszyny i kalkulatory, aparaty telefoniczne, radia, urzadzenia biu-
rowe, pozostale Srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartodci nie
przekraczajgeej i réwnej 3.500,00 zk w 100% ich wartodei w momencie oddania do uzywania,

5.Nie umarza si¢ gruntdéw oraz doébr kultury.

6.Wartos¢ poczatkowa Srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji
s3 odnoszone na fundusz.

7.Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich wartoscei
wynikajacych z ewidencji.



8.0dsetki od naleznosei i zobowiazar, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotycza-
ce zobowiazan podatkowych, ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub w
wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartahu,

9 Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywéw i pasywéw wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie péZniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzyj geych na dzien bilansowy.

10.Pozostate srodki trwate to srodki trwate o wartosci nie przekraczajgcej i réwnej 3.500,00 zi uma-
rzane w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.

11.Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za
okres catego roku .

12.Nowo przyjete srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje po-
czawszy od nastepnego miesigea po miesigeu, w ktorym przyjeto je do uzywania.

13.Warto$ci materialéw i towaréw w dniu zakupu sg ksiggowane w koszty zuzycia, a tylko niektore
przede wszystkim paliwa ,smary ,oleje ksiggowane na towary i odniesione na magazyn. Stan paliwa
na koniec roku podlega inwentaryzacji oraz wycenie i ujgcin w ewidencji ksiggowej poprzez doko-

nanie korekty kosztow. Paliwo wycenia sie¢ wg stanu licznika i ceny z ostatniej faktury {metoda
LIFO)

14.Jednostka wycenia materialy - w cenach zakupu.

15.Inwestycje ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania, wedlug
ceny nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne.

16.0dpisu wyrazajacego trwalg utratg wartodci inwestycji zaliczonych do aktywéw trwatych doko-
nuje si¢ nie pozniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.

17.Aktywa i pasywa wycenia si¢ na koniec roku wg nastgpuj gcych zasad:

a) Inwestycje rozpoczete wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztéw poniesionych na ich wytworze-
nie. Cena nabycia lub koszt wytworzenia inwestycji rozpoczgtych obejmuje wszystkie koszty doty-
czace danej inwestycji poniesione przez jednostke w czasie od dnia rozpoczecia inwestycji do dnia,
na ktéry sporzadzony jest bilans lub do dnia przyjgcia do uzywania powstatych w wyniku inwesty-
cji $rodkéw trwatych. Koszty te obejmujg réwniez nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i
ustug dotyczacych inwestycji rozpoczgtych, a takze naliczone odsetki i prowizje od pozyczek i kre-
dytow,

b) Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wg cen nabycia lub  kosztow po-
niesionych na ich wytworzenie po pomnigjszeniu ich o odpisy umorzeniowe. Jezeli przepisy szcze-
golne przewidujg aktualizacj¢ wyceny srodkow trwalych wycenia si¢ je z uwzglednieniem tej aktu-
alizacji,

¢) Srodki trwale oraz materialy otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
przyjmuje sie na stan wg wartosci okreslonej w tej decyzji. W przypadku braku wyceny wartos¢ ich
okresla sie komisyjnie wg aktualnych cen rynkowych,

d) Naleznosci i zobowigzania powstate w ciggu roku ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
wartosci nominalnej okreslonej przy ich powstaniu. Naleznosci i zobowigzania wycenia sig na ko-
niec kazdego kwartalu w kwocie wymagajacej zaplaty. Nie tworzy sie rezerw na naleznosci z tytutu
wydatkow budzetowych i funduszy specjalnego przeznaczenia. Naleznosci realizowane na rzecz
jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzanie na rzecz tych jednostek. Odpisy aktualizujace warto$¢ na-
leznodci rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikéw na pozostatych operacjach nierasowych, nato-
miast odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci funduszy celowych obeiazaja te fundusze. Odpisy



aktualizujgce warto$é naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzaja zobowiazania
wobec tych jednostek i dokonywane sg na dzien bilansowy tj. na 31 grudnia danego roku.

e) Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy doty-
czace  zobowigzah  podatkowych, ujmuje siec w  ksiggach  rachunkowych
w momencie ich zaplaty lub wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

f) Srodki pienigzne oraz fundusz wycenia si¢ wg ich wartosci nominalnej,

18.8rodkami trwatymi sg nieruchomosci (grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budyn-
ki, lokale i prawa do lokali oraz budowle), maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne przedmio-
ty, a takze ulepszenia w obcych obiektach, jezeli spelniaja jednoczesnie nastgpujgce warunki: sg
kontrolowane przez Urzad, przewiduje sig ich uzywania przez okres dtuzszy niz rok, sa przeznaczo-

ne na wiasne potrzeby jednostki, s3 kompletne i zdatne do uzytku w momencie przejecia do uzywa-
nia.

19. W przypadku przekazywania nieruchomosci w trwaty zarzad podleglym Gminie jednostkom,
wyksiggowanie z ewidencji moze nastgpi¢ w oparciu o protokét zdawezo-odbiorczy i operat sza-
cunkowy danej nieruchomosci,

20.Wartosci niematerialne i prawne sg to nabyte prawa majagtkowe nadajgce sie do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywa-
nia na potrzeby Urzgdu, a w szczegdlnosci autorskie prawa majatkowe i licencje,

21, Srodki trwate w budowie sa to $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia.

22 Warto$¢ poczatkows Srodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych stanowi cena
nabycia lub koszt wytworzenia ustalone w przepisach wykonawczych do podatku dochodowego od
0s6b prawnych. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne stanowiace wlasnosé Skarbu
Panstwa, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ i wprowa-
dza do ksigg w wartodci okreslonej w tej decyzji,

23. Na wyceng wartosci poczatkowe] zakupionego gotowego $rodka trwalego sklada sig: cena netto
wynikajaca z faktury, niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT, koszty bezposrednio zwiazane z za-
kupem: koszty transportu, koszty zaladunku, wytadunku lub sktadowania, prowizje i odsetki od kre-
dytow 1 pozyczek na sfinansowanie zakupu, naliczone do dnia przekazania danego $rodka do uzyt-
kowania, zwigzany z zakupem podatek od czynnoécei cywilnoprawnych i optaty notarial-
ne.

24. Koszt wytworzenia we wlasnym zakresie srodka trwalego w budowie obejmuje: koszty pozosta-
jace w bezposrednim zwiazku z budowa, montazem, ulepszeniem $rodka trwalego oraz dostosowa-
niem budowanego, montowanego, ulepszanego srodka trwalego do uzytkowania, gléwnie wartosé
zuzytych materialéw bezposrednich i ustug bezposrednich, uzasadniong czeé¢ kosztéw posrednich
zwigzanych z budowa, montazem i ulepszaniem $rodka trwalego, poniesionych do dnia przyjecia do
uzywania lub do dnia bilansowego.

25. Do kosztéw podrednich zalicza sie w szczegdlnosei koszty: dokumentacji projektowej zadania
inwestycyjnego nabycia gruntu, oplat za jego uzywanie ubezpieczenia obiektu w zakresie budowy,
badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow geodezyjnych przeprowadzonych po nabyciu
gruntu.Zasady ewidencji pozostalych srodkéw trwatych reguluje Zarzadzenie Wojta Gminy Nr
42/2008 i 42/A z dnia 20 wrzesnia 2008 roku, Zarzadzenie Wojta Gminy Nr 52/2010 z14 wrzeénia
2010 roku.

26. Meble ze wzgledu na wartos¢ zakupu ewidencjonuje si¢ na koncie ,,013” ,,Pozostale $rodki
trwate”.



27. Operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiggach rachunkowych wedtug zasad okreslonych w usta-
wie o rachunkowosci, poprzez ujecie wszystkich operacji dotyczacych danego roku budzetowego.
Do danego okresu sprawozdawczego ujmuje sie wszystkie dokumenty ksiggowe, ktore wplynety do
Departamentu Finanséw i zostaly sprawdzone pod wzgledem formalno - rachunkowym do dnia 6-
go nastepnego miesigca. Koszty okresowo powtarzajgce si¢ w ciggu roku oraz na przetomie dwdch
lat obrotowych ujmuje si¢ w miesigcu wystawienia faktury.

4 Ustalenie wyniku finansowego w jednostce
1. W wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos¢, nalezy bezwzglednie uwzglednic:

1. zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej sktadnikéw aktywéw, w tym réwniez doko-
nywane w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2. wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,
3. wszystkie poniesione pozostale koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

4. Zdarzenia, o ktoérych mowa w ust. 1, nalezy uwzglgdnié takze wtedy, gdy zostang one ujaw-
nione migdzy dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastgpuje zamknigcie
ksiag rachunkowych.

5. Wrynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia. Ustalenie wyniku finansowego odbywa sig¢
za posrednictwem konta 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Dla ustalenia wyniku finansowego pod datg 31 grudnia na koncie 860 ksigguje si¢:

Na stronie — Wn:

1. sumy poniesionych w roku obrotowym kosztow - saldo kont zespotu 4

2. straty nadzwyczajne — obrotdw konta 771

3. pozostale koszty operacyjne - obrotow konta 761

4. koszty finansowe -- obrotow konta 751 |
Na stronie — Ma:

1. przychody finansowe — obrotéw konta 750, 750/G,

2. przychody , dochody i koszty- obrotéw konta 720

3. pozostale przychody — obrotow konta 760

4. zyski nadzwyczajne — obrotéw kona 770

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki , saldo Wn -strat¢
netto, saldo Ma — zysk netto.



5.Ustalenie wyniku finansowego z wykonania budzetu Gminy

Wynik wykonania budzetu to réznica pomiedzy wykonanymi dochodami a wydatkami budzetu
Gminy, ktéra moze stanowi¢ nadwyzke badz deficyt budzetu.

Ustalenie nadwyzki lub deficytu budzetu za biezacy rok nastepuje na podstawie danych wynikaja-
cych z ewidencji budzetu przez przeksiggowanie pod datg 31 grudnia na konto 961 ,.Niedobér lub
nadwyzka budzetu” zrealizowanych dochodéw budzetu (z kont pomocniczych do konta 901- Do-
chody budzetu™) oraz wydatkéw budzetu ( z kont pomocniczych do konta 902-"Wydatki budzetu™).



Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 3/2011
Waéjta Gminy Werbkowice

z dnia 05 stycznia 2011 roku

Zakladowy Plan Kont

Plan Kont dla jednostki budzetowej -Urzedu Gminy Werbkowice
Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly

Konto 011 - ,Srodki trwate"

Konto 013 -, ,Pozostale srodki trwale”

Konto 015 - , Mienie zlikwidowanych jednostek™

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 071 - " Umorzenie érodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"

Konto 072 - * Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych"

Konto 080 - "Inwestycje ( $rodki trwale w budowie)”

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konto 101 -, Kasa”
Konto 130/1G -, Rachunek biezacy dochodéw wlasnych jednostki — rachunek gminy”
Konto 130/1W - "Rachunek biezacy dochoddéw wiasnych jednostki”
Konto 130/1WB - ,,Rachunek biezacy dochodéw wiasnych jednostki — rachunek pomocniczy
w BOS”
Konto 130/1WF - ,, Rachunek biezgcy dochodéw wiasnych jednostki — rachunek pomocniczy do
ewidencji $rodkéw wyodrgbnionych na ochrong srodowiska”
Konto 130/1WK - ,.Rachunek biezacy dochodéw wiasnych jednostki — rachunek pomocniczy
w BGK”
Konto 130/1WV - ,Rachunek biezacy dochodow whasnych jednostki — rachunek pomocniczy
do rozliczenia podatku VAT”
Konto 130/1Z - , Rachunek biezacy dochodow zleconych jednostki”
Konto 130/1ZK - ,Rachunek biezacy dochodow zleconych jednostki — zadania zlecone przez
Krajowe Biuro Wyborcze™
Konto 130/2G - ,, Rachunek biezacy wydatkoéw wiasnych jednostki — rachunek gminy™
Konto 130/2W - Rachunek biezgcy wydatkdw wiasnych jednostki”
Konto 130/2WB - ,Rachunek biezacy wydatkéw wiasnych jednostki — rachunek pomocniczy
w BOS”
Konto 130/2WF - , Rachunek biezacy wydatkéw wiasnych jednostki - rachunek pomocniczy do
ewidencji §rodkéw wyodrebnionych na ochrong $rodowiska”
Konto 130/2WK - ,.Rachunek biezacy wydatkéw wiasnych jednostki - rachunek pomocniczy
w BGK”
Konto 130/2WS - ,.Rachunck biezacy wydatkéw whasnych jednostki - rachunek pomocniczy do
ewidencji wydatkéw w ramach funduszu sofeckiego™
Konto 130/27 - ,, Rachunek biezacy wydatkéw zleconych jednostki”

Konto 130/2ZK - ,,Rachunek biezacy wydatkéw zleconych jednostki - zadania zlecone przez
Krajowe Biuro Wyborcze”



Konto 135/FSS - »Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia — FSS"
Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”
Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 /FOS -"Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 /FSS -”Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201/G - ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami- gmina”
Konto 221 - " Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221/1 - ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - inkasenci

Konto 224 - , Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnodei z budzetu srodkéw europejskich”
Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225/J - ,, Rozrachunki z budzetami”

Konto 226 - ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226/] - ,.Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe”

Konto 229/J - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 231/IN - ,,Rozrachunki z tytubi wynagrodzeni — do rozrachunkéw z funduszu socjalnego”
Konto 231/W - , Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™

Konto 231/P - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™

Konto 231/8 -, ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen z soltysami do rozliczenia 2010 roku”
Konto 231/80 - | Rozrachunki z tytulu wynagrodzen z soltysami”

Konto 231/T - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen z tytulu naliczonej trzynastki”

Konto 234 -, Pozostale rozrachunki z pracownikami — zaliczki pracownikow”

Konto 234/POZ -, Pozostate rozrachunki z pracownikami — pozyczki”

Konto 234/W — Pozostale rozrachunki z pracownikami - wezasy”

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki - Budzet”

Konto 240/B - ,,Pozostate rozrachunki — do rozliczenia sald z 2010 roku”

Konto 240/ FSS — , Pozostate rozrachunki — FSS”

Konto 240/S — ,,Pozostale rozrachunki — sumy depozytowe”

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Zespol 3 - Materialy i towary

Konto 310 - ,,Materialy — do rozliczenia sald z 2010 roku”
Konto 310/M -, Materiaty”

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Konto 400 -”Amortyzacja”

Konto 401/W - ,, Zuzycie materiatdw i energii”

Konto 401/WF - ,,Zuzycie materialéw i energii — koszty w ramach $rodkéw wyodrebnionych na

ochrong $rodowiska”

Konto 401/WS - ,,Zuzycie materiatéw i energii — koszty w ramach $rodkéw wyodrebnionych na

Fundusz Solecki”

Konto 401/Z - ,,Zuzycie materialéw i energii — zadania zlecone”

Konto 401/ZK - ,,Zuzycie materialdw i energii - zadania zlecone przez Krajowe Biuro
Wyborcze”

Konto 402/W - ,Ushugi obce”



Konto 402/WF -, Ustugi obce - koszty w ramach $rodkéw wyodrebnionych na ochrong
srodowiska”

Konto 402/WS- ,,Ustugi obce - koszty w ramach rodkéw wyodrebnionych na Fundusz Solecki”

Konto 402/Z - ,,Ustugi obce - zadania zlecone®

Konto 402/ZK - ,,Ushugi obce - zadania zlecone przez Krajowe Biuro Wyborcze”

Konto 403/W - ,,Podatki i oplaty”

Konto 404/W - . Wynagrodzenia”

Konto 404/Z - ,,Wynagrodzenia - zadania zlecone”

Konto 404/ZK - ,,Wynagrodzenia — zadania zlecone przez Krajowe Biuro Wyborcze”

Konto 405/W - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia®

Konto 405/Z - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia - zadania zlecone”

Konto 405/ZK - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia - zadania zlecone przez Krajowe
Biuro Wyborcze”

Konto 409/W -, Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409/Z - ,,Pozostale koszty rodzajowe - zadania zlecone”

Konto 409/ZK - ,,Pozostale koszty rodzajowe — zadania zlecone przez Krajowe Biuro
Wyborcze”

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720/G - ,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych — przychody gminy”
Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 751 - ,Koszty finansowe”

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 761/K - ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 770 - ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 771 -, Straty nadzwyczajne”

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800/IN - ,,Fundusz jednostki — rodki inwestycyjne”

Konto 800/SNP - , Fundusz jednostki- $rodki niematerialne i prawne”

Konto 800/STR - ,, Fundusz jednostki — srodki trwate”

Kento 810 - ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”

Konto 810/I - ,,Dotacje budzetowe, ptatnodei z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki
budzetu na inwestycje”

Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 835 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konta pozabilansowe

Konto 950 - ,,Wydatki strukturalne”

Konto 950/G - ,,Wydatki strukturalne — dotycza rachunku gminy”
Konto 980/DW — , Planowane dochody wlasne jednostki”

Konto 980/DZ — ,,Planowane dochody zlecone jednostki”



Konto 980/DZK — , Planowane dochody zlecone jednostki - KBW?”
Konto 980/WW — _Planowane wydatki wlasne jednostki”

Konto 980/WZ — , Planowane wydatki zlecone jednostki”

Konto 980/WZK — . Planowane wydatki zlecone jednostki - KBW”
Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 999 -, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat ”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych
oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej

Zespdl 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidencji:
— rzeczowego majatku trwalego,
— wartosci niematerialnych i prawnych,
— finansowego majatku trwatego,
— umorzenia majatku,
— inwestycji ($rodki trwale w budowie)
— odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

Konto 011 - "Srodki trwale"

Wn Ma

- przychody nowych Ilub uzywanych
srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkéw trwatych lub inwestyciji
oraz wartod¢ ulepszen zwiekszajacych war-
to$¢ poczatkows srodkow trwatych,

- przychody srodkéw trwatych nowo ujaw-
nionych,

- nieodplatne przyjecie srodkéw trwalych,

- zwigkszenia wartoéci poczatkowej $rod-
kéw trwatych dokonywane na skutek aktu-
alizacji ich wyceny.

- wycofanie $rodkow trwalych z uzywania
na skutek ich likwidacji, z powodu znisz-
czenia lub zuzycia, sprzedazy oraz
nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,

- zmuniejszenia wartosci poczgtkowej $rod-
kéw trwatych dokonywane na skutek aktu-
alizacji ich wyceny.

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw

trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - Zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw tr

koncie 071.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn. ktére oznacza stan srodké

kowej.

Do konta 011 ,,Srodki trwale” prowadzi si¢ ewidencje szczegbtowg umozliwiajacy:

1) Ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektéw srodkédw tr

jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

2) Ustalenie wartosci poszezegdlnych grup érodkow trwal

Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych, a wiec:

watych, ktére ujmuje si¢ na

w trwalych w wartosci poczat-

walych i ewentualnego

yech okreslonych w rozporzadzeniy



- gruntow (grupa 0),

- budynkow i lokali (grupal) - m.in. - budynki wraz ze znajdujgcymi si¢ w nich lokalami
mieszkalnymi i biurowymi, budynki gospodarcze, $wietlice, remizo-éwietlice.

- obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2) - m.in. - studnie, baseny,$mietniki, ogrodze-

nia, silosy, piwnice, punkty gromadzenia odpadow, drogi.

- kottéw i maszyn energetycznych (grupa 3), np. kotly grzejne i parowe, agregaty wytwércze
1 przetworcze.

- maszyn, urzadzen i aparatéw ogdlnego zastosowania (grupa 4) np. komputery, drukarki,
pily, kosiarki,

- specjalistycznych maszyn, urzgdzen i aparatow (grupa 5), np. narzedzia rolnicze.

- urzadzen technicznych (grupa 6), np. wyciagi przyscienne, kontenery,

- Srodkéw transportu (grupa 7) - samochody pozarnicze, samochody osobowe, autobusy,
samochody shuzace do dowozu dzieci do szkol,

- narzgdzi, przyrzadéw, ruchomosei 1 wyposazenia (grupa 8) — kopiarki, laminator, barako-

woz,

- inwentarza zywego (grupa 9).

3) Obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych $rodkéw trwatych,

4) Ustalenie komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg si¢ poszczegolne srodki lub oséb od-
powiedzialnych za ich stan,

Do szczegotowej ewidencji srodkéw trwalych stuza;
1) ksigga $rodkdw trwalych,
2) tabele amortyzacyjne.
Ksiggg srodkéw trwalych stanowigea wykaz poszczegolnych obiektéw prowadzi sie lcznie dla
wszystkich Srodkéw trwatych, z tym ze moze byé w niej uwzgledniony podziat na poszczegdlne
grupy rodzajowe.
W ksiedze tej ewidencjonuje sig kazdy obiekt w oddzielnej pozyci.
Numer pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu. Przy ewidencji rozchodu
srodka trwalego nalezy podaé¢ numer pozycji przychodu,
Zapiséw w ksiedze inwentarzowej dokonuje sic w porzadku chronologicznym z podaniem co
najmniej nastgpujgcych danych:
w odniesieniu do przychodu:

— daty wpisu,

— numeru inwentarzowego,

— nazwy srodka trwalego oraz ewentualnej specyfikacji czgsci sktadowych,

— wartosci poczgtkowej (catosci lub poszezegélnych czesei skladowych, jesli dysponuje sie

takimi danymi),

— wartoSci po aktualizacji,

— symbolu klasyfikacji §rodkéw trwalych,

— roczngj stawki amortyzacii,

- daty przyjecia do uzywania,

— migjsca uzytkowania ,
a w odniesieniu do rozchodu:

— numeru pozycji ksiggowania rozchodu,

~ numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego srodka trwatego,

— daty rozchodu,

-~ wartosci rozchodowej.
W ewidencji szczegdtowe] ujmuje sie oddzielnie wartosé poczatkowa i umorzenie kazdego
obicktu inwentarzowego z uwzglgdnieniem zmian z tytulu aktualizaciji oraz zwickszen wartosci
poczgtkowej o poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytulu czesciowej likwidacji.
Ewidencje szczegétows prowadzi stanowisko ds. Ksiegowosci budzetowej w formie papierowe;



Typowe zapisy na koncie 011 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Zakup gotowych srodkéw trwatych bez monta- | 800/STR
Zu

Warto$¢ dotychezasowego umorzenia 071
Otrzymanie $rodka trwatego w formie darowi- | 800/STR
z1y

Ujawnione nadwyzki 240
Ulepszenie w obeych $rodkach trwatych 800/STR

071, 800/STR

Wycofanie srodka trwatego z uzywania

071, 800/STR

Zmniejszenie wartosci poczatkowej

800/STR

Aktualizacja wyceny

240, 071

Rozchad niedoborow

071, 800/STR

Rozchdd wartosei ulepszenh w obeych srodkach
trwalych

Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"

Wn

Ma

- zwigkszenia stanu i wartodci poczatkowe;
pozostalych $rodkéw trwatych znajdujgcych
sie w uzywaniu:

- §rodki trwate przyjete do uzywania z zaku-
pu lub inwestycji,

- nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

- nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych.

- zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwaltych znajdujacych sig
W uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowa-
nego na koncie 072:

- wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na
skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycie
sprzedazy, nicodptatnego przekazania oraz zdje-
cia z ewidencji syntetycznej,

- ujawnione niedobory $rodkéw trwatych
W uzywaniu,

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozosta-
tych $rodkow trwatych, nie podlegajacych ujgeiu na koncie 011, wydanych do uzywania na po-
trzeby dziatainosci podstawowej, ktore finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki biezace i podlegajg
umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych
$rodkow trwatych w uzywaniu, jesli podlegaja one ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkéw trwalych znajdujgeych

si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Analityczna ewidencja ilosciowo-wartosciowa wedlug poszczegélnych miejsc uzywania jest
prowadzona na stanowisku ds. Ksiggowosci budzetowe] recznie w formie papierowe;.




Typowe zapisy na koncie 013 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Przyj¢cie pozostatego $rodka trwalego :

-bezposrednio z zakupu 101,201,

-z inwestycji 080

Z magazynu 310

Ujawnione nadwyzki 240

Otrzymanie nicodplatnie uzywanego $rodka od | 072

innych jednostek

Darowizny pozostatych $rodkéw trwatych 760

072 Rozchdd $rodkéw w wyniku zuzycia Jub sprze-
dazy

240 Rozchéd wynikajacy z niedoboréw lub szkod

072 Nieodptatne przekazanie oraz wylaczenie $rod-
kéw z ewidencji ilosciowo-wartodciowe

Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek"

'Wn

Ma

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowa-
nym przedsi¢biorstwie, zakladzie budzeto-
wym lub gospodarstwie pomocniczym, we-
dlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwi-
dowanego

przedsigbiorstwa lub jednostki.

- korekte wartosei mienia, stanowigea rézni-
¢¢ pomigdzy wartoscig mienia wynikajacy z
bilansu zlikwidowanego przedsicbiorstwa a
wartoscig mienia przekazanego innej jednost-
ce organizacyjnej lub sprzedanego,

- warto$¢ mienia zwréconego przez spotke
lub pozostajgcego po zlikwidowanym zakla-
dzie budzetowym Ilub gospodarstwie pomoc-
niczym, ktéra zostaje przyjeta na stan sktad-
nikéw majatkowych organu zatozycielskiego
Jub nadzorujacego.

- wartos¢ mienia pozostajgcego po zlikwido-
wanym przedsigbiorstwie zakladzie budzeto-
wym lub gospodarstwie pomocniczym,
a przekazanego spélce, w wysokosci wynika-
jacej z umowy ze spolka, przekazanego jako
udziat do spétki, wartos¢ mienia sprzedanego
lub

przekazanego innym jednostkon.

- korekte wartosci mienia stanowiacg réznice
pomiedzy warto$cig mienia wynikajaca

z bilansu zlikwidowanego przedsicbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej a wartosé
mienia przekazanego spélce lub innym jed-
nostkom.

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszei wartosci mienia przejetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym,
zakladzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan mienia przejctego po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie zakladzie budzetowym lub gospodarstwic pomocniczym wediug wartosci wy-
nikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozy-
cielskiego fub nadzorujgcego, a nie przekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym
lub nie przejgiego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Ewidencj¢ szczegbtows do konta 015 moze stanowié bilans po zlikwidowanym przedsicbior-
stwie, zaktadzie budzetowym lub gospodarstwie pomochiczym wraz z zatgeznikami.

Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j.
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Typowe zapisy na koncie 015 z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn Ma

Przyjecic mienia likwidowanej jednostki wg| 855

wartosci z bilansu

Zwigkszenie wartodci mienia 855

855 Zmniejszenie wartosci mienia

855 Wartos¢ mienia zaplaconego przekazanego
spotkom

855

Likwidacja mienia przeprowadzana przez or-
gan zatozycielski

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Wn

Ma

- zwigkszenia stanu wartodci poczgtkowej
wartosci niematerialnych i prawnych

- zmniejszenia stanu wartoéci poczatkowej war-
togei niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia, ktére jest ujmowane na kontach
071 i 072

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosei

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejsze-
nia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia uj-

mowanego na koncie 071 1 072.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowe].

Typowe zapisy na koncie 020 z okreéleniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych

201, 240, 300

Otrzymane warto$ci od innych jednostek uma-
tzane stopniowo

071, 800/SNP

Otrzymane wartosci z darowizn umarzane stop-
niowo

800/SNP

Otrzymane wartosci od innych jednostek uma-
rzane w 100%

760,072

Przyj¢eie wartosci niematerialnych i prawnych
wynikajgcych z zakonczenia inwestycji

080

071, 800/SNP

Rozchéd warto$ei umarzanych stopniowo

072

Rozchdd wartosei umorzonych jednorazowo
w 100%




Konto 071 - "Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"

Wn

Ma

- zmniejszenia umorzenia wartosci poczatko-
wej §rodkow trwatych oraz wartoscei nie-
materialnych i prawnych

- zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencii zmniejszef wartosci poczqtkowej srodkow trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych, ktére podiegaja umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych stoso-
wanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400,
nalicza sig od wszystkich $rodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie 011, z wyjatkiem
gruntéw i débr kultury, oraz od tych wartosci niematerialnych i prawnych, kidre sg umarzane

stopniowo.

Ewidencje szczegdtows do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 i 020. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ki6re wyraza stan umorzenia warto$ci
$rodkéw trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy na koncie 071 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

Wyksiggowanie umorzenia w zwigzku z likwi-
dacja wynikajacg ze zniszczenia Jub zuzycia

011

Wyksicgowanie umorzenia w zwigzku z roz-
chodowaniem wartosci niematerialnych i praw-
nych

020

Wyksiggowanie umorzenia w zwigzku ze
sprzedazg $rodkow trwalych 1 wartosei
niematerialnych i prawnych

011, 020

Wyksiggowanie umorzenia w zwiazku z roz-
chodowaniem, niedoboréw $rodkéw trwatych
i warto$ci niemateriainych i prawnych

011, 020

Urzedowe zmniejszenic wartosci umorzenia
wskutek zmniejszenia wartosci $rodkow trwa-
tych w wyniku aktualizacji

800

400 Naliczone za okres umorzenie Srodkéw trwa-
tych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo
Dotychczasowe umorzenie srodkéw i wartosci
otrzymanych od innych jednostek:

011 - srodkow trwalych,

020 - warto$ci niematerialnych i prawnych umarza-
nych stopniowo

800 Zwickszenic umorzenia w zwigzku z aktualiza-
cjg wartosci poczatkowej

800 Urzedowe zwickszenie umorzenia w zwigzku

z podwyzszeniem z tytutu aktualizacji wartosei
poczatkowej $rodkow trwatych podlegajacych
stopniowemu umarzaniu




Konto 072 - "Umeorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych"

Wn

Ma

- Zmniejszenia umorzenia wartosci poczatko-
wej Srodkéw trwalych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych,

- umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych
z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzeda-
nych, przekazanych nieodplatnie oraz zdje-
tych z ewidencji syntetycznej, a takze stano-
wigcych-niedobor lub szkodg.

- zwickszenia umorzenia wartosci poczgtko-
wej $rodkow trwalych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych umorzonych jednorazo-
wo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania
do uzywania,

- umotzenia nowych, wydanych do uzywania
$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych obcigzajgce odpowiednie
koszty,

- umorzenie dotyczace nadwyzek Srodkow
trwalych oraz wartodci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodplatnie

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w mie-
sigcu wydania ich do uzywania.
Na koncie 072 ksigguje si¢ wiec umorzenie:
1) ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,
2) srodkéw dydaktycznych, w tym takze $rodkow transportu, sluzacych do nauczania
i wychowywania w szkotach i placéwkach oswiatowych,

3) odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku),
4) mebli 1 dywandw,
5) inwentarza zywego,
6) pozostatych srodkéw trwalych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych

o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0séb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodow
w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania (od 2002 r. na podstawie ustalefi poda-
nych w art. 16 ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych jest to warto$é poczatko-
wa réwna lub nizsza niz 3500 zi).

Na stronie Ma konta 072 ksigguje si¢ naliczone 100% umorzenia pozostatych srodkéw trwatych,
zbiordw bibliotecznych 1 pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych:
— wydanych do uzywania pochodzacych z zakupu oraz otrzymanych nieodplatnie z tytutu
darowizn,
- przyjetych na stan uvjawnionych nadwyzek oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych po
zostatych srodkow trwatych otrzymanych nieodplatnie od innych jednostek i zaktadéw bu-
dzetowych oraz gospodarstw pomocniczych, na podstawie decyzji administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje si¢ zmniejszenie warto$ei umorzenia, odpowiadajacego warto-
$ci rozchodowanych pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych
(z powodu zuzycia lub zniszezenia, niedoboru, szkody, przekazania nicodplatnego lub sprzedazy).

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wedlug wyodrebnionych umorzen pozostatych srodkéw trwa-
tych i wartodei niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdltowg prowadzi stanowisko ds. Ksiegowosci budzetowe;.

Typowe zapisy na koncie (72 z okresleniem kont korespondujacych:

LWn Ma
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Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia
pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych rozchodowanych 2

tytutu:

- likwidacji, sprzedazy,
- nieodplatnego przekazania,
- niedoboru lub szkody,

- wylgczenia z ewidencji ksiegowej i iloscio-
wo-wartosciowej

013, 020
013, 020
240

013, 020

401, 851 Umorzenie naliczone
800/STR Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych
013

Umorzenie dotychczasowe pozostalych srod-
kow trwatych

Konto 080 - "Inwestycje ($rodki trwale w budowie)"

Wn

Ma

ujmuje sie w szczegdlnosei:

- poniesione koszty dotyczace inwestycji pro-
wadzonych zaréwno przez obeych wykonaw-
cOw, jak i we wlasnym zakresie,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych
do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzei oraz innych
przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dzia-
talnoscei gospodarczej,

- poniesione koszty ulepszania $rodka trwale-
go (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcia,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja
zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwa-
lego,

- rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyj-
nych nad stratami inwestycyjnymi,

- koszty ulepszenia obcych obiektow.

ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwe-
stycyjnych w postaci przyjetych do uzywania:

- Srodkéw trwalych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- wartodci sprzedanych i nicodplatnie przeka-
zanych srodkow trwatych w budowie (inwe-
stycji),

- rozliczenie nakladow bez efektow

Konto 080 do ewidencji kosztéw rozpoczetych o
efekty.

raz rozliczenia kosztow inwestycji na uzyskane

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych

srodk6w trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogdt kosztéw dotyczacych realizowanych inwestycji poniesio-
nych na majace powsta¢ nowe podstawowe $rodki trwate lub zwigkszajgce wartosé juz istniejg-
cych podstawowych srodkéw trwalych oraz nowe pozostate srodki trwate stanowigce pierwsze

wyposazenie nowych obiektow.

¥



Koszty inwestycji obejmujag warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia rze-
czowych skladnikéw i wykonanych robét i ustug obeych, warto$é $wiadczen wlasnych, wartosé
$wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajgce sig zaliczy¢ do wartoécei wytworzonych przed-
miotéw aktywow trwatych, w tym réwniez: nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw
i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych, naliczone za czas trwania inwestycji r6znice kursowe
od zaciggnigtych przez inwestora zobowigzan shuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy
$rodkow trwatych, oplaty (np. notarialne, sagdowe), odszkodowania dla oséb fizycznych i jedno-
stek gospodarczych zwiazane z wykonywana budowa.

Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosei koszty:

- dokumentacji projektowej inwestycji,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow geodezyjnych,

- przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomnigjszone
o przychody z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwigzku z wykonywa
niem nowych inwestycji,

— nabycia gruntow i innych skladnikéw rzeczowego majatku trwalego oraz koszty wnoszenia
budynkéw i budowli, wylgcznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania,

- oplaty z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

- odszkodowania za dostarczenie obiektow zastgpczych i przesiedlenie oséb z terenéw
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

- zatozenia stref ochronnych,

- zalozenia zielem,

- poniesione w obcych $rodkach trwatych, a zwiazane z przebudowa, rozbudows,
modernizacjg i adaptacja tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych srodkéw trwalych,

- ulepszenia wlasnych, juz istniejgcych podstawowych $rodkéw trwatych,

- zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn 1 srodkow
transportu,

- transportu, zatadunku i wyladunku oraz montazu,

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

- ubezpieczen majgtkowych srodkéw trwalych w budowie,

- zagospodarowania pomelioracyjnego,

— przygotowania eksploatacji nowo budowanych zakladéw lub obiektéw, ktére poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji},

- nabycia podstawowych wartosci niematerialnych 1 prawnych,

- niepodlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towaréw i ustug (VAT) dotyczacy
inwestycji,

- cla i innych oplat zwiazanych z nabyciem $rodkéw trwatych,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Inwestycje finansowane sa bezposrednio z rachunku biezacego jednostki-konto 130, konto po-
mocnicze 130/2W ze $rodkéw planowanych we wlasciwych paragrafach na majatkowe wydatki
budzetowe.

Ewidencje szczegdlowa do konta 080 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
w sposOb zapewniajacy ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegol-
ne rodzaje efektow inwestycyjnych (obiekty).
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Typowe zapisy na koncie 080 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

Roboty, dostawy 1 ustugi zwiazane z przygoto-
waniem i realizacji inwestycji wykonane przez
kontrahentdéw zewnetrznych

101, 344, 300
!
A

Zakup od innych jednostek $rodkéw trwatych |240 JOA dg
w budowie

Materiaty pobrane z magazynu 310/ M
Wyptaty wynagrodzen dla osob fizycznych za-|231
trudnionych doraznie do prac zwigzanych z in-

westycja

Nadwyzka zyskéw inwestycyjnych 800/IN

011,013, 020

Przyjecie do uzywania Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych uzyska-
nych w wyniku inwestycji

800/IN

Nieodptatne przekazanie $rodkéw trwalych
w budowie

800/IN

Odpisanie kosztéw inwestycji niepodjgtej lub
inwestycji zaniechanej

Zespol 1-.Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
Dkrajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, przechowywanych w kasie,

2)krotkoterminowych papierdw warto$ciowych,

3krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4)udzielanych przez banki kredytdéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,
S)innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedlaé¢ operacje pienig¢zne oraz obroty i stany $rodkdéw pienigz-
nych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - "Kasa"

Wn

Ma

- wplywy gotoéwki oraz nadwyzki kasowe,

- wplyw gotowki z tytutu podatkéw i optat w
korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznoéci z tytuhu dochodéw budzetowych

- podjecie gotéwki z rachunku biezgcego
urzedu do kasy z przeznaczeniem na wyplaty
w korespondencji ze strong Ma konta 141

- podjecie gotoéwki z rachunku drodkéw fun-
duszy specjalnych w korespondencji ze stro-
ng Ma konta 141

- rozchody gotowki (wyplata wynagrodzen -
231/101,wyplata zaliczek — 234/101, wyplata
pozyczek z funduszu $wiadczenn socjalnych-
101/234P0OZ, 101/234W, zaplata za $wiadczo-
ne ushugi z réznych dziatalnosci -biezacej,in-
westycyjnej — 201, 080, 401, 402, 404,
409/101, wyplaty sum depozytowych, kaucji,
wadiow przetargowych — 2405/101),

- niedobory kasowe
- przekazanie Srodkéw pienieznych na rachu-

nek biezacy urzedu w korespondencji ze strona
Wn konta 141
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—

- podjgcie gotéwki z innych rachunkéw w | - zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocen-
korespondencji ze strong Ma konta 141 towania w korespondencji ze strong Wn konta
221

- wplaty sum depozytowych /w tym wadiéw
przetargowych i kaucji/ w korespondencji | - zwroty podatnikom wplat bedgcych kwotami
ze strong Ma konta 240, nienaleznymi w korespondencji ze strong Wn
konta 221

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.
Wartodé konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:
1) stanu gotéwki w walucie polskiej,

2) wyrazanego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podzialem na
poszczegblne waluty obce,

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym,

Do konta prowadzi si¢ ewidencjg szczegotows:
- raporty kasowe : raport wydatkéw, raport z przetargow prowadzone na podstawie zrodto-
wych dowodéw kasowych wymienionych pojedynczo.

Typowe zapisy na koncie 101 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma ]

Wplyw pienigdzy w drodze 141

Whplaty od konirahentéw i pracownikow 201, 201/FOS, 201/FSS, 221, 231, 231/13,
231/IN, 231/8, 231/T, 234, 234/POZ, 234/W,
240, 240/EFSS

Inne wplaty nie wynikajgce z rozrachunkow 700, 720, 730, 750, 751, 760, 761

Sumy depozytowe i sumy na zlecenie 240/S

Zwrot pobranych zaliczek 201, 231,234

wyplata rolnikom podatku akcyzowego zawar-| 101
tego w cenie oleju napgdowego

231 Wyplata wynagrodzen, ekwiwalentow
229/, 231 Wyptata zasitkéw rodzinnych i innych
234 Wyplata zaliczki do rozliczenia

Zaplata gotéwka zobowigzan wynikajacych
z faktur lub rachunkéw nieuj¢tych na kontach

rozrachunkow z tytulu:
- zakupu:
080 a) $rodkow trwalych w budowie
013 b) pozostatych srodkéw trwatych,
853 ¢) materialow i energii

- $wiadczonych ustug dla dziatalnosci

402, 760 a) operacyjnej,
080 b) inwestycyjnej (§rodkéw trwalych w bu-
| dowie)
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c) finansowanej z panstwowych funduszy

851 celowych oraz funduszy specjalnego prze-
znaczenia

141 Odprowadzenia gotéwki na rachunki bankowe

240

Niedobory kasowe

Konto 130 - "Rachunek biezgey jednostki "

W ramach konta 130 prowadzi si¢ konta syntetyczne wedtug nastepujacych oznaczen:

Konto 130/1G - ,,Rachunek biezacy dochoddéw wiasnych jednostki - rachunek gminy”

Konto 130/1W - "Rachunek biezacy dochodéw whasnych jednostki”

Konto 130/1WB - ,, Rachunek biezacy dochodéw wiasnych jednostki - BOS?”

Konto 130/} WF - ,, Rachunek biezgcy dochodéw wlasnych jednostki — srodki wyodrebnione na

ochrong $rodowiska”

Konto 130/1WK - ,, Rachunek biezacy dochodéw wiasnych jednostki - BGK”

Konto 130/1WV - Rachunek biezacy dochodéw wilasnych jednostki — rachunek pomocniczy
do rozliczenia podatku VAT”

Konto 130/1Z - ,,Rachunek biezacy dochodow zleconych jednostki”

Konto 130/1ZK - ,Rachunek biezacy dochodéw zleconych jednostki — KBW”

Konto 130/2G - ,, Rachunek biezacy wydatkéw wlasnych jednostki - rachunek gminy”

Konto 130/2W -, Rachunek biezgcy wydatkéw wiasnych jednostki”

Konto 130/2WB -, Rachunek biezacy wydatkéw whasnych jednostki — BOS”

Konto 130/2WF -, Rachunek biezacy wydatkéw whasnych jednostki - érodki wyodrebnione na

ochrong $rodowiska”

Konto 130/2WK -, Rachunck biezacy wydatkéw wiasnych jednostki - BGK”

Konto 130/2WS - , Rachunek biezacy wydatkéw wlasnych jednostki - fundusz sotecki”
Konto 130/27 - ,, Rachunek biezgcy wydatkéw zleconych jednostki”

Konto 130/2ZK - ,, Rachunek biezacy wydatkéw zleconych jednostki - KBW”

Wn

Ma

wplywy $rodkéw budzetowych:

- 7 tytutu zrealizowanych dochodéw budzeto-
wych (ewidencja szczegdlowa wedlug po-
dzialek klasyfikacji dochodow
budzetowych), w korespondencji z kontem
101, 221 lub innym wiasciwym kontem.

- wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na ra-
chunek biezacy urzedu w korespondencji ze
strong Ma konta 221

- wplywy $rodkéw pienigznych w drodze w
korespondencji ze strong Ma konta 141

- pobrane z rachunku biezacego urzedu do
kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot

nadplat w korespondencji ze strong Wn kon-
ta 141

- zwroty podatnikom nadplat oraz ich opro-
centowania w korespondencji ze strona Wn
konta 221

- zwroty podatnikom wplat bedacych kwota-
mi nienaleznymi w korespondencji ze strong
Wn konta 221
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Konta 130/1W, 130/1Z, 130/1WB, 130/1WF, 130/1WK, 130/1WV,130/1ZK. shuza do ewidencji

srodkow pienigznych oraz obrotéw na rachunkach bankowych z tytutu dochodéw objetych pla-
nem finansowym.

Zapisy na wymienionych kontach s3 dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych orz na
podstawie polecen ksiegowania.

Konta te sluzg rowniez do ewidencji dochodéw realizowanych bezposrednio
z rachunku biezgcego.

Na kontach 130/1W, 130/1Z, 130/1WB, 130/1WF, 130/1WK,130/1WV, 130/1ZK obowiazuje
zachowanie zasady czystodci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisdéw, zwrotéw nadplat,
korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

A.1. Konto dochodow 130/1G

Konto shuzy do ewidencji oprocentowania $rodkdw na rachunku pomocniczym Gminy.

Wplywaja:
- oprocentowanie srodkéw na rachunku gminy — konto shuzy do rozliczenia projektu ,,Budowa sieci
kanalizacji sanitarnej dla miejscowosci Werbkowice”,

Po naliczeniu kwoty odsetek przez bank, przeksiggowuje sie je na konto Urzedu Gminy 130/1W.

Typowe zapisy na koncie 130/1G:
130/1G / 750 — naliczenie odsetek przez bank
130/1W / 130/1G — przekazanie odsetek na konto Urzedu Gminy

A.2. Konto dochoddéw 130/1W

Wplywaja:

-wplaty dochodéw budzetowych ,

-wplywy z tytulu zwrotu wydatkéw, jezeli zwrot nastapil po upltywie okresu przejsciowego roku
budzetowego, w ktorym wydatku dokonano,

-oprocentowanie §rodkéw na rachunku biezgcym.

Z konta dochoddw dokonywane sg:
-zwroty nadplat w dochodach budzetowych,

-zwroty nadptat dochoddw nienaleznie pobranych.

Ewidencj¢ analityczng zrealizowanych dochoddéw prowadzi si¢ z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowej.

Typowe zapisy na koncie 130/1W z okresieniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Otrzymany przelew wynikajacy z naleznodci | 201, 201/FOS, 201/FSS, 225, 225/J, 229, 229/J,
wynikajgcych z kont rozrachunkowych 231, 231/IN, 234, 240

Otrzymany przelew wynikajacy z naleznosei| 700, 750, 760

nieprzypisanych

Wplyw z tytutu dochodéw 135/FSS, 139, 221, 700, 750, 760

Omylki bankowe 240

I




Naliczone przez bank oprocentowanie $rodkéw
na rachunkach bankowych

750

Otrzymany przelew srodkéw z tytulu sprzedazy
srodkow trwatych

201

wptyw na rachunek bankowy (wspdlny dia
budzetu i urzgdu gminy) naleznosci wyeg-
zekwowanych przez urzad skarbowy-ko-
mornika w wysokosci nie pomniejszonej o
pobrang oplate komorniczg i optate banko-
wa (w pelnej kwocie pobranego  nalezne-
go podatku)

221

Whplaty z kasy na rachunek bankowy

101,141

240

Uznania z tytutu omylek bankowych i ich ko-
rekt

141 Pobranie gotéwki z banku do kasy
221, 700, 750,760 Zwroty nadplat w dochodach budzetowych
225

Odprowadzenie VAT ujetego w fakturach doty-
czacych przychodéw wplacanych na dochody
budzetowe

A.3. Konto dochodow 130/1'WB

Konto stuzy do ewidencji oprocentowania $rodkéw na rachunku pomocniczym w BOS.
Ewidencje analityczng zrealizowanych dochodéw prowadzi sig z uwzglednieniem podzialek kla-

syfikacji budzetowe;j.

Typowe zapisy na koncie 130/1WB z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn Ma
Naliczone przez bank oprocentowanie Srodkow | 750
na rachunkach bankowych

A.4. Konto dochoddéw 130/1WF

Rachunek biezacy dochodéw wlasnych jednostki (dotyczy wplaty Srodkéw na ochrong Srodo-

wiska) — 130/1WF /750

Konto stuzy do ewidencji §rodkéw otrzymanych z Urzedu Marszatkowskiego z tytulu oplat za
korzystanie ze srodowiska na wydatki zwigzane z ochrong §rodowiska i gospodarki wodnej .
Ewidencje analityczng zrealizowanych dochodéw prowadzi si¢ z uwzglednieniem podzialek kla-

syfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy na koncie 130/l WF z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

Przelew $rodkéw z Urzedu Marszatkowskiego
na ochrone §rodowiska

750
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A.5. Konto dochoddéw 130/1WK

Konto shuzy do ewidencji oprocentowania $rodkéw na rachunku pomocniczym w Banku Gospo-
darstwa Krajowego.

Ewidencjg¢ analityczng zrealizowanych dochodéw prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek kla-
syfikacji budzetowej.

Typowe zapisy na koncie 130/1WK z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn Ma
Naliczone przez bank oprocentowanie $rodkow | 750
na rachunku bankowyrm

A.6. Konto dochoddw 130/1WV

Konto stuzy do rozliczen z tytutu podatku VAT naleznego.

Ewidencje analityczng zrealizowanych dochodéw prowadzi si¢ z uwzglednieniem podzialek kla-
syfikacji budzetowej. Poniewaz konto 130/1WV przedstawia kwote podatku VAT naleznego do
odprowadzenia do urzedu skarbowego, nie jest uymowane do sprawozdania o dochodach jed-
nostki.

Typowe zapisy na koncie 130/1WV z okredleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Przeksiggowanie podatku VAT z zaplaconej | 130/1W

faktury

225 Qdprowadzenie podatku VAT do Urzgdu Skar-
bowego

A.7. Konto dochodéw 130/1Z

Na koncie 130/1Z na stronie Wn ksiggowane s wplaty dochodéw z tytulu realizowanych
zadan zleconych administracji rzgdowej (za udostgpnienie danych) oraz dotacje otrzymane na re-
alizacje zadah zleconych, natomiast na stronie Ma konta 130/1Z ksiggowane sa przelewy $rod-
kéw (odprowadzonych) przekazanych do budzetu.

Typowe zapisy na koncie 130/1Z z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

Wplyw z tytulu dochodéw, oplata za udostep-
nienie danych osobowych oraz za specjalistycz-
ne ustugi opiekunicze

225

Ma
225

Przekazanie /odprowadzenie/ do budzetu,
(Urzgdu Wojewoddzkiego) dochodéw za udo-
stgpnienie danych osobowych oraz za specjali-
styczne ustugi opiekuncze pomniejszonych o
5 % prowizje

Wplyw dotacji na rachunek

750

Zwrot niewykorzystanej dotacji

130/1Z
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A.8. Konto dochodéw 130/1ZK

Rachunek biezacy dochoddw zleconych jednostki.

Konto stuzy do ewidencji dotacji otrzymanej na wydatki zlecone z Krajowego Biura Wyborcze-
go.

Ewidencje analityczng zrealizowanych dochodéw prowadzi sig z uwzgl¢dnieniem podziatek kla-
syfikacji budzetowe;j.

Typowe zapisy na koncie 130/1ZK. z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Przelew dotacji na zadania zlecone z Krajowe- | 720

go Biura Wyborczego

720 Zwrot nie wykorzystanych dotacji otrzymanych

z KBW

B. Konto wydatkéw 130/2

Wplywaja:

-Srodki pieni¢zne stanowigce zwrot wydatkéw dokonywane w tym samym roku w ktérym po-
niesiono wydatki (refundacja przez Powiatowy Urzad Pracy, zaliczki, nadplaty, zwrot dotacji
przekazanych w danym roku)

Ewidencj¢ analityczng zrealizowanych wydatkéw prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budze-
towej oraz z podziatem na poszczegélnych dysponentow.

B.1. Konto wydatkéw 130/2G

Konto stuzy do ewidencji wydatkéw rozliczanych na koncie Gminy dotyczacych inwestycji ,,Bu-
dowa sieci kanalizacji sanitarnej w miejscowosci Werbkowice”

Wn Ma

201/G Zaptata zobowigzan wynikajacych z tytulu re-
alizacji inwestycji ,,Budowa sieci kanalizacji

sanitarnej w miejscowosci Werbkowice”

A.2. Konto wydatkéw — 13072W

Wplywaja:

-Srodki pienigzne stanowigce zwrot wydatkéw dokonywane w tym samym roku w ktérym po-
niesiono wydatki ( refundacja przez Powiatowy Urzad Pracy, zaliczki, nadplaty, zwrot dotacji
przekazanych w danym roku)

Ewidencje analityczng zrealizowanych wydatkéw prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budze-
towej oraz z podzialem na poszczegéinych dysponentow.

19




Typowe zapisy na koncie 130/2W z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

141

Pobranie gotowki do kasy jednostki

201, 225, 229, 231, 234, 240, 225/3, 229/]

Przelew z tytulu zobowigzafn wynikajacych
7 tytulu rozrachunkéw

224 Przekazanie dotacji
Zwrot dotacii w roku jej przekazania 224
240 Omylki bankowe

401, 402, 403, 404, 405, 409, 080

Przelew z tytutu poniesionych kosztéw dziatal-
noéci operacyjnej

751 Odsetki za nieterminowg zaplatg zobowigzan

761/K Zaplata odszkodowan, kar i grzywien

229/ Sktadki na ZUS, PFRON

240 Przelewy na rachunki funduszy celowych lub
specjalnego przeznaczenia (odpisy na ZFSS)

231/W Wydatki na wynagrodzenia

Uznania z tytutu omylek bankowych 1 ich ko-
rekt

240

402/W

Prowizje bankowe, obstuga bankowa

403/W

Kwoty pobranej przez urzad skarbowy
oplaty komorniczej i oplaty bankowej po-
traconej z wyegzekwowanych od podatni-
ka naleznosci i przekazanych na rachunek
urzedu gminy w kwocie pomniejszonej
o pobrang oplatg komornicza i bankowa

B.3. Konto wydatkéw 130/2WB

Rachunek biezgcy wydatkow wlasnych jednostki — rachunek pomocniczy w Banku Ochrony

Srodowiska

Konto stuzy do ewidencji splaty odsetek od kredytéw zaciggnigtych w Banku Ochrony Srodowi-

ska.

Ewidencje analityczng zrealizowanych wydatkow prowadzi si¢ z uwzglednieniem podzialek

klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Typowe zapisy na koncie 130/2WB z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

751 Splata odsetek od kredytow na inwestycje, ki6-
re zostaly zakonczone

080 Splata odsetek od kredytéw na inwestycje, ktd-
re nie zostaly zakonczone

402/W Prowizje bankowe, oplata za prowadzenie ra-

chunku
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B.4. Konto wydatkéw 130/2WF

Rachunek biezacy wydatkéw wlasnych jednostki - (dotyczy ochrony $rodowiska)

Konto stuzy do ewidencji zrealizowanych wydatkéw na ochrone $rodowiska i gospodarki wod-

nej .

Ewidencj¢ analityczng zrealizowanych wydatkéw prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek kla-

syfikacji budzetowej wydatkow.

Typowe zapisy na koncie 130/2WF z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn

Ma

201/FOS

Zaplata, przelew za fakture

B.5. Konto wydatkéw 130/2WK

Konto stuzy do ewidencji wydatkéw na rachunky pomocniczym w Banku Gospodarstwa Krajo-

wego.

Ewidencj¢ analityczng zrealizowanych wydatkéw prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek kla-

syfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy na koncie 130/2WK. z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

201 Zaptata realizowana za posrednictwem rachun-
ku w Banku Gospodarstwa Krajowego

402/W Optata za prowadzenie rachunku, prowizje ban-
kowe

751 Odsetki od pozyczki na wyprzedzajace finanso-

wanie

B.6. Konto wydatkéw 130/2WS

Konto stuzy do ewidencji wydatkéw zwiazanych z realizacjg zadan zaplanowanych w ramach

Funduszu Soleckiego.

Ewidencj¢ analityczng zrealizowanych wydatkéw prowadzi si¢ z uwzglednieniem podzialek kla-

syfikacji budzetowe;,

Typowe zapisy na koncie 130/2WS z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

201

Zaplata za faktury zwigzanych z realizacjg wy-
datkéw Rad Soleckich w ramach Funduszu So-
feckiego.
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B.7. Konto wydatkéw 130/2Z

Na koncie 130/2Z na stronie Ma ksiggowane sa wydatki w ramach otrzymanych dotacji na re-

alizacj¢ zadan zleconych.

Typowe zapisy na koncie 130/2Z z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn Ma

201 Zaplata za faktury z tytulu wydatkéw na reali-
zacj¢ zadan zleconych

225/] Podatek od wynagrodzen pracownikéw realizu-
jacych prace zlecone.

229/] Sktadki ubezpieczen spolecznych pracownikéw
realizujacych prace zlecone,

231/W Wynagrodzenia pracownikéw realizujacych
prace zlecone

409/7

wyplata rolnikom podatku akcyzowego zawar-
tego w cenie oleju napedowego

B.8. Konto wydatkéw 130/2ZK

Rachunek biezacy wydatkéw zleconych jednostki — Krajowe Biuro Wyborcze

Konto stuzy do ewidencji zrealizowanych wydatkéw zleconych gminie na podstawie przyzna-

nych dotacji z Krajowego Biura Wyborczego..

Ewidencj¢ analityczng zrealizowanych wydatkéw prowadzi sie z uwzglednieniem podziatek kla-

syfikacji budzetowej wydatkow.

Typowe zapisy na koncie 130/2ZK z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

201 Zaplata, przelew za fakturg z tytulu wydatkéw pono-
szonych na realizacj¢ zadan zleconych przez KBW.

22571 Podatek od wynagrodzef pracownikéw realizujgcych
zadania zlecone przez KBW.

229/] Skiadki na ubezpieczenia spoteczne pracownikow reali-
zujgeych zadania zlecone przez KBW.

231w Wynagrodzenia pracownikow realizujacych zadania zle-
cone przez KBW.

Konto 135 - "Rachunki §rodkéw funduszy specjalnych"

Wn

Ma

- wplywy srodkéw na rachunki bankowe

- wyplaty $rodkdw z rachunkéw bankowych

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnoscei

zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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Srodki zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych ewidencjonuje si¢ na koncie analitycznym

pomocniczym 135/FSS

Konto 135/FSS moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych, na ra-

chunku bankowym funduszu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest dla kazdego funduszu odrebnie.

Typowe zapisy na koncie 135/FSS z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn

Ma

Wplata réwnowartosei odpiséw na wlasny
ZFSS

851, 240/KSS

Whlaty gotéwki z kasy

141

141

Podjecie gotéwki do kasy dla funduszu

201/FSS, 240

Zaplata zobowigzan

234/PO7, Udzielenie pozyczki mieszkaniowej z
przeznaczeniem na remont lub budowe domu

243/W Wplata ,,Wezsy pod gruszg”

Splata pozyczki mieszkaniowe; 234/P07

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Wn Ma

- wplywy wydzielonych $rodkéw pieniez-
nych z rachunkéw biezacych oraz sum depo-
zytowych i na zlecenie

- wyplaty $rodkow pienigznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych §rodkéw pienig¢znych wydzielonych na in-
nych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach bankowych

sum depozytowych.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych

si¢ na innych rachunku sum depozytowych.

Typowe zapisy na koncie 139 z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn

Ma

Wplyw srodkéw na rachunek z tytutu sum de-
pozytowych, kaucji, wadiéw

240/8

Odprowadzenie kaucji i zabezpieczen pienigz-
nych z kasy

141

240/8 Przelew z tytuhn zwrotu kaucji i wadium

240/S Bigdy w wyciggach bankowych i ich sprosto-
wanie

240/S

Obcigzenia bankowe z tytutu kosztéw prowa-

dzenia rachunku i oplat za operacje, prowizje
bankowe
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Konto 141 - "Srodki pienigzne w drodze"

Wn Ma

- zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w |- zmniejszenia stanu $rodkéw  pienigznych
drodze w drodze

- wplata wadium w korespondencji ze strong |- przekazanie Srodkéw pienigznych w drodze
Ma konta 101 na rachunek biezacy urzgdu w korespondencji
- wplata innych $rodkéw pienigznych (do- |ze strong Wn konta 130

choddw) z kasy w korespondenciji ze strong |- wplyw wadiéw w korespondencji ze strong
Ma konta 101 Wn konta 139

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw pienieznych w drodze.

Na koncie ewidencjonuje si¢ $rodki pienigzne znajdujgce si¢ migdzy kasa urzedu a jego rachun-
kiem biezacym

Typowe zapisy na koncie 141 z okredleniem kont korespondujgcych:

Wn Ma

Dokonywane za posrednictwem innych ban-
kéw

- wplaty z kasy na rachunek bankowy 101

- pobrania z rachunkéw bankowych do kasy 130/2W, 130/2Z, 130/2ZK, 135/FSS, 139

Wplyw drodkéw pienieznych w drodze:
101 - do kasy
130/2W, 130/2Z, 130/2ZK, 135/FSS, 139 - na rachunki bankowe

Zespol 2-,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 , Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych roz-
rachunkéw, a takze do ewidencii rozlicze $rodkéw budzetowych, srodkow europejskich i in-
nych srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi. Na kontach tego zespolu ujmuje sie rozrachunki i roszczenia krajowe
1 zagraniczne, powstajace ze wszystkich tytutéw, niezaleznie od rodzaju dziatalnoscei, ktérej do-
tycza i Zrodel z ktorych sg finansowane.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji bu-
dzetowej 1 umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszezen
spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosei, rozliczen, roszczef sporitych
i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw .
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Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Wn

Ma

- powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan

- powstale zobowigzania oraz splatg¢ 1 zmniej-
szenie naleznosci i roszczen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagraniczaych z tytutu do-
staw, robdt i ustug. W tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwaran-
cyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ na-
leznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na

koncie 221.

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

zobowigzan,

Ewidencj¢ szczegbtows prowadzi sie wg kontrahentdéw oraz wg podziatek klasyfikacji budzeto-

Wej.

Typowe zapisy na koncie 201 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Noty obcigzajace 401/W, 402/W
Naleznodci z tytulu sprzedazy ustug, produk-|750, 760

tow i materiatow, towardw i srodkéw trwalych

Zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi

101, 130/2W, 130/2WB, 130/2WF, 130/2WK,
130/2WS, 130727, 130/2ZK, 135/FSS,
135/FS0, 139

013, 014, 300, 310, 401/W, 402/W, 240,
409/W,

Zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub ra-
chunkéw z tytulu dostaw robot i ustug

761,751, 080

Zobowigzania z tytulu wymagalnych odsetek
i kar umownych

Konto 201/FOS - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Wn

Ma

- powstale naleznoéci i roszczenia oraz splatg
i zmnigjszenie zobowigzan z tytutu zakupow
i ustug ze $rodkow przeznaczonych na ochro-
n¢ srodowiska

- powstale zobowiazania oraz splate i zmniej-
szenie naleznosci i roszczen z tytulu zakupéw
1 ushug ze Srodkéw przeznaczonych na ochrone
$rodowiska

Konto 201/ FOS stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i_uslug ze $rodkow przeznaczonych na ochrone $rodowiska.
Konto 201/FOS moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma-

stan zobowigzan.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wg kontrahentéw i wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

25




Typowe zapisy na koncie 201/FOS z okresleniem kont korespondujacych:

T’Vn Ma

Zaplata zobowigzan wynikajacych z faktur|130/2WE
VAT lub rachunkéw z tytutu dostaw robét
i ustug ze $rodkéw przeznaczonych na ochro-
| ng srodowiska

401/W, 402/W Zobowigzania wynikajgce z faktur VAT lub
rachunkéw z tytulu dostaw rob6t i ustug ze
srodkéw przeznaczonych na ochrong §rodo-
wiska

Konto 201/FSS - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Wn Ma

- powstate naleznosci i roszczenia oraz splate |- powstale zobowiazania oraz splate i zmniej-
i zmniejszenie zobowigzan z tytutu zakupéw | szenie naleznosci i roszezed z tytutu zakupow
1 ustug ze $rodkow Zakladowego Funduszu |i uslug ze srodkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Swiadczen Socjalnych :

Konto 201/ F$S shuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytuhu
dostaw, robdt i ustug ze rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Konto 201/FSS moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczef, a saldo Ma-
stan zobowigzan.

Ewidencjg szczegbtows prowadzi sie wg kontrahentéw.

Typowe zapisy na koncie 201/FSS z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn Ma
Noty obciazajace Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalny 851
Zaplata zobowigzan za dostawy i ushugi 135/FSS
Zobowiazania wynikajgce z faktur VAT lub
851 rachunkéw z tytulu dostaw robét i ustug

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™

Wn Ma

- ujimuje sig ustalone na dany rok budzetowy - Wmuyje si¢ wptaty naleznosci z tytulu docho-
naleznosdci z tytulu dochodéw budzetowych i | déw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
zwroty nadplat naleznosci

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznodci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych
termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na koncie 221 ujmuje sig naleznodci z tytutu podatkéw pobieranych przez whasciwe organy. Za-

pisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).
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Na koncie 221 Ma ksigguje sie naleznosci wyeg
sokosci w korespondencji z kontemm Wn 130/1

zekwowane przez urzad skarbowy w pelnej wy-
W oraz jednoczesnym ksiegowaniem kwoty po-

branej oplaty komorniczej na stronie Wn konta 761 oraz na stronie Ma konta 130/2W i oplaty
bankowej na stronie Wn konta 402/W i na stronie Ma konta 130/2W.

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu.

W celach ewidencji podatkowej na koncie wjmuje si¢ rozrachunki:
1) 2 podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkow, ktére podlegaja

przypisaniu na ich kontach,

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja przy pisaniu na

kontach podatnikéw,

W ewidencji analityczne; wyodrgbnia si¢ konto 221/1 , ktére sluzy do ewidencjonowania bled-

nych rozliczeni z inkasentami :

1) niepetna wptata z rozliczonych K103 ksigguje sie 221/1/221,

2) uzupelnienie wplaty 130/1W /221/1

W ewidencji uwzglednia si¢ podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow.

Konto stuzy do rozrachunkéw:

- z podatnikami z tytulu naleznosci i wyplaconych przez nich podatkéw i oplat,
- inkasentami z tytutu pobranych przez nich podatkdw i oplat,

- Z tytutu wykonanych ustug
- Z tytulu udziatu w podatkach,
- Z tytulu podatku VAT.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych, a saldo Ma-

stan zobowigzan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Typowe zapisy na koncie 221 z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn

Ma

Przypisy naleznosci z tytulu dochodow z majgt-
ku gminy, czynszu, najmu, dzierzawy, optaty
roczne, wynajmy samochodéw

720, 760

Przypisy z tytutu podatku i oplat pobieranych
przez urzad

720

Przypis odsetek za zwloke i innych naleznosci
ubocznych od podatkéw i optat w kwocic wpla-
conej na podstawie dokumentu wplaty

720

Zwroty nadptat 101, [30/1W

101,130/1W Wplata naleznosci z tytutu przypisanych do-
chodéw

720 Odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i oplat po-
bieranych przez urzad

130/1W Wplata przez GOPS dodatkéw mieszkanio-
wych we listy (czynsz)

226 Przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw bu-

dzetowych na naleznodci dtugoterminowe
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Konto 224 - ,Rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych”

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgey udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartodé dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, a na stronie
Ma -- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,
Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest do konta 224 wg kontrahentdéw i wg podzialek klasyfikacji
budzetowej.

Saldo Wn oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotaciji nalez-
nych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.

Typowe zapisy na koncie 224 z okredleniem kont korespondujacych:
Wn Ma

Przelew przyznanych przez organ dotacji bu- 1130/2W

dzetowych
810 Uznanie dotacji za wykorzystang i rozliczona
13072W Zwrot dotacji w roku jej przekazania

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Wn Ma
- ymuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu |- zobowigzania wobec budzetéw 1 wplaty do
budzetow

Konto 225 stuzy do rozliczen z urzedami skarbowymi z tytutu podatku dochodowego od osob fi-
zycznych oraz podatku od towaru i ustug (VAT).

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma-stan zobowigzan
wobec budzetow.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z wyodrgbnieniami kazdego urzgdu skarbowego z réwno-
znacznym uwzglednieniem podzialu na poszczegélne tytuly rozlicze.

Typowe zapisy na koncie 225 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Przelewy z tytulu innych zobowigzan wobec | 130/2W, 135/FSS
budzetu, np. podatek dochodowy

Przelew podatku VAT 130/2W, 130/1WV

221 VAT naliczony w fakturach

Konto 225/J - "Rozrachunki z budzetami"

Wn Ma
- ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu |- zobowigzania wobec budzetow i wptlaty do
z tytulu wynagrodzen budzetéw z tytulu wynagrodzen
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Konto 225/J shuzy do ewidencji rozrachunkéw z
pat w rozliczeniach z tytutu wynagrodzen oraz d
danych osobowych i us
Konto 225/] moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn
wobec budzetow.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ Z

czesnym uwzglednieniem podziatek klasyfikacji

urzgdem skarbowym z tytutu podatkéw, nad-
o rozliczenia z budzetem oplat za udostepnienie

tug specjalistycznych Siostr PCK.
0znacza stan naleznosci, a saldo Ma-stan zobowigzan

wyodrebnieniem kazdego urzedu skarbowego z réwno-

wydatkow.

Typowe zapisy na koncie 225J z okregleniem kont korespondujacych:

'Wn

Ma

Przelew z tytulu zobowiazah wobec budzetu,
np. podatek dochodowy

130/2W, 135 FSS

231/W,231/T, 231/IN

Naliczony i potracony na listach plac podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych

130/1Z

Wplyw oplat za udostepnienie danych osobo-
wych i specjalistyczne ustugi opiekuncze

Naliczenie 5 % naleznych dochodéw z tytutu
udostgpnienia danych i ustug specjalistycznych
Siéstr PCK

720

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

| Wn

Ma

- wartos¢ mienia przekazanego spotkom do
odplatnego uzywania lub sprzedanego
w wysokosci ustalonej w umowie, w kore-
spondencji z kontem 015,

- inne dtugoterminowe naleznosci, w kore-
spondencji z kontem 840.

- réwnowarto$¢ mienia zwréconego przez,
spoiki, w korespondencji z kontem 015, Iub
zlikwidowanego, w korespondencji z kontem
855,

- przeniesienie naleznogci dhugoterminowych
do krétkoterminowych w wysokodci raty
naleznej na dany rok oraz hipoteki, w kore-
spondencji z kontem 221,

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznoéei lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem, a w szczegdlnosci naleznodei z tytulu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub

sprzedawanych przedsigbiorstw innych
oraz naleznosci diugoterminowych, kt6
przypada na lata nastepujace po roku, w
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére o
stek, przekazanego do odplatneg
wartos¢ diugoterminowych naleznosci,

podlegaj

0 korzystania, oraz warto$é¢ nal

geych jednostek, naleznogci zahipotekowanych

rych termin zaplaty ustalony w decyzji o ich powstaniu
ktorym dokonywane sg ksicgowania,

znacza warto$¢ mienia zlikwidowanych jedno-
eznosci zahipotekowanych, oraz

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedliug Jednostek, od ktérych te naleznosei wystepuja.
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Typowe zapisy na koncie 226 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Przypisanie dtugoterminowych naleznosci pod- | 840
legajacych zaliczeniu do dochodéw budzeto-

wych w przysztych latach
340 Umorzenia naleznosci
221 Przeniesienie naleznosci diugoterminowych na

krétkoterminowe

Konto 226/J - "Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe"

Wn Ma

- inne dlugoterminowe naleinosci, w kore- |- przeniesienie naleznosci diugoterminowych

spondencji z kontem 840, do krétkoterminowych w wysokosci raty na-
leznej na dany rok oraz hipoteki, w kore-
spondencji z kontem 221

Konto 226/] stuzy ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dhugoterminowych rozliczen
z budzetem, a w szczeg6lnosei naleznosei z tytutu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub
sprzedawanych przedsigbiorstw innych podlegajacych jednostek, naleznosci zahipotekowanych
oraz naleznosci dlugoterminowych, ktorych termin zaplaty ustalony w decyzji o ich powstaniu
przypada na lata nastepujace po roku, w ktérym dokonywane sg ksiegowania.

Konto 226/J moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé mienia zlikwidowanych jedno-
stek, przekazanego do odplatnego korzystania, oraz wartosé naleznogci zahipotekowanych, oraz
wartos¢ diugoterminowych naleznosci.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug jednostek, od ktorych te naleznosci wystepuja oraz
wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy na koncie 226/) z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Przypisanie diugoterminowych naleznosci pod- | 840
legajacych zaliczenin do dochodéw budzeto-
wych w przysztych latach

840 Umorzenia naleznoéci

221 Przeniesienie naleznosei dtugoterminowych na
krotkoterminowe
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Konto 229 - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Do rozrachunkéw publiczno — prawnych w jednostce prowadzone jest konto syntetyczne 229/

Konto 229/J - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Wn Ma |
- naleznoéci oraz splate i zmniejszenie zobo- |- zobowigzania, splatg i zmniejszenie nalezno-
wiazan z tytutu wynagrodzen $ci z tytulu wynagrodzen

Konto 229/J stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosei z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Konto 229/1 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan, z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z PZU, Komornikiem , ZUS, PFRON, Funduszem Pra-
¢y, Ubezpieczenia Zdrowotne.

Ewidencje szczegtows prowadzi sie wedhg:
— podzialek klasyfikacji wydatkéw
— podmiotéw, z ktorymi dokonywane sa rozliczenia

Typowe zapisy na koncie 229/ z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Przelew skladek do ZUS 130/2W, 135/FSS, 130/2Z, 130/2ZX
Wyptata zasitkéw pokrywanych przez ZUS {231

Wyplaty swiadczenn ZUS nieobjetych lista| 101, 130/2W, 135/FSS, 130/2Z, 130/2ZK.
wynagrodzen

405/W, 405/Z Naliczone sktadki ZUS odprowadzane przez
pracodawcow

231,231/T, 231/IN Sktadki na ZUS placone przez pracownika

225/1 Skiadki na ubezpieczenia zdrowotne odliczo-
ne od podatku

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Wn Ma

- Wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen, |- zobowigzania jednostki z tytuhu wynagrodzen
- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- wartos¢ wydanych S$wiadezen rzeczowych
galiczanych do wynagrodzen,

- potrgcenia wynagrodzen obciazajgce pra-
cownika

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycz-
nymi z tytutn wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzesi, a w szczegolnodei naleznosci za pracg wykonywang na podstawie

stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami
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Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zo-
bowigzan jednostki z tytuty wynagrodzen.

Typowe zapisy na koncie 231 z okregleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet wy- {101, 130/2W, 135/FSS, 130/2Z

nagrodzen

Potracenia dokonane na liscie plac 22511, 229/1, 240, 234

Obcigzenia pracownikéw z tytuly nadpfaco- | 404, 851

nych wynagrodzen

Zaliczka na podatek dochodowy 225]

Potracenie na liscie plac pozyczki mieszkanio- | 234/PO7

wej

080, 404/W, 404/7, 851 Naliczone na listach wynagrodzenia brutto
obcigzajace koszty

229/] wyplata zasitkéw chorobowych oraz zasitkow
rodzinnych i innych pokrywanych ze $rodkow
ZUS

400/W, 400/Z Wynagrodzenia brutto pracownikéw

101, 130/2W, 130/27, 135/FSS Zwro6cone nadplaty wynagrodzen

Do konta 231 prowadzi si¢ konta syntetyczne wedlug nastepujacych oznaczen:

231/IN - na tym koncie od 1.01.2011 roku ewidencjonowane sq rozrachunki z pracownikami
tylko z tytutu funduszu $wiadczen socjalnych, inna ewidencja poza funduszem socjalnym shuzy
tylko do rozliczenia sald kont z 2010 roku

231/P - na tym koncie ewidencjonowane sg rozrachunki z pracownikami z tytulu nadptaco-
nych lub niedoptaconych wynagrodzes.

231/8 ~ wobec soltysow z tytutu naliczonych a nie wyplaconych wynagrodzet za m-c grudzien,
stuzy tylko do rozliczenia sald z 2010 roku.

231/80 — wobec soltyséw z tytulu naliczonych a nie wyplaconych wynagrodzen.

231/T - na tym koncie ewidencjonowane sg naleznosci wobec pracownikéw z tytulu naliczone-
go ,,dodatkowego wynagrodzenia rocznego”

231/W — od 01.01 2011 roku shuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen
pracownikéw, soltysow, diet radnych, diet sottyséw, diet komisji p/atkoholowej, ekwiwalentéw
za urlop, ryczaltu przewodniczacego RG, wynagrodzen z tytulu uméw zlecen.
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Konto 234 - ""Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Wn

- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do
rozliczenia na wydatki obcigZzajace jednostke,

Ma

- wydatki wylozone przez pracownikow
w imieniu jednostki,

- naleznosci od pracownikéw z tytutu doko-
nanych przez jednostke $wiadczefi  odplat-
nych,

- rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pie-
ni¢znych,

- wplywy naleznosci od pracownikow.
- naleznosci i roszczenia od pracownikow
Z tytutu niedoboréw i szkod,

- zaptacone zobowigzania wobec pracowni-
kow.

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw z innych
tytutdw niz wynagrodzenia, ewidencji zaliczek pracownikéow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszezefl, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow,

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ dla poszczegdlnych pracownikdéw imiennie.

Typowe zapisy na koncie 234 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata
zobowiazan wobec pracownikow

101, 130/2W, 135/FSS

Naleznodci z tytutu niedoboréw i szkéd

240

401, 402, 080, 851, 240, 310

Koszty pokryte przez pracownika z pobrangj
zaliczki

101, 130/2W, 135/ FSS

Whplaty sum niewykorzystanych zaliczek

Konto 234/POZ - "Pozostale rozrachunki z pracownikami'- ewidencja pozyczek mieszka-

niowych

Wn

Ma

- naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowe-
go funduszu $wiadczen socjalnych

- wplywy pozyczek z zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych potrgconych w listach
plac

Konto 234/POZ stuzy do ewidencji naleznodci pracownikéw z tytulu pozyezek udzielonych na

remont mieszkania z ZFSS

Konto 234/POZ moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan pozyczki naleznej do splaty.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla poszczegdlnych pracownikéw imiennie.
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Typowe zapisy na koncie 234/POZ, z okresleniem kont korespondujacych:

'Wn Ma
l Wyptata pozyczki mieszkaniowej 101, 135/FSS
]Na]iczone odsetki od pozyczki mieszkaniowej | 851

Konto 234/W - "Pozostale rozrachunki z pracownikami" - ewidencja dofinansowania
wWezasy pod gruszg”
Wn Ma

- wyplacone pracownikom dofinansowanie
do wypoczynku ,,Wczasy pod grusza

Konto 234/W stuzy do ewidencji dofinansowania wypoczynku ,,Wczasy pod grusza”
Konto 234/W moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla poszczegdinych pracownikéw imiennie.

Typowe zapisy na koncie 234/W z okre$leniem kont korespondujacych:

Whn Ma

wyplacone pracownikom dofinansowanie do | 135/FSS, 101
wypoczynku ,,Wezasy pod gruszg”

225/) Potracony podatek od kwoty dofinansowania

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Do rozliczenia sald z 2010 roku funkcjonuje konto 240/B.

Wn Ma
- powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg |- powstale zobowigzania oraz splate i zmniej-
1 zmniejszenie zobowigzan szenie naleznosci i roszczen

- blgdne obcigzenia i korekty blgdnych uznaii |- blgdne uznania i korekty blednych obcigzen
dokonanych przez bank (na podstawie wycig~- | bankowych
goé6w bankowych)

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezen oraz zobowiazan
nieobjgtych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i diugoterminowych naleznosei funduszy
celowych.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug jednostek i 0s6b z uwzglednieniem poszezegoinych
rozrachunkéw, roszczen oraz zakresdéw dzialalnosci z kibrymi sa zwiazane z jednoczesnym
wskazaniem podziatki klasyfikacji budzetowej.
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Typowe zapisy na koncie 240 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

Ma

Faktury vat lub rachunki za dostawy i ustugi

201, 234, 300/M

Ujawnione niedobory i szkody

101, 310,011,013,

dowego

wplat od dochodéw z podatku rolnego i odse-
tek od podatku rolnego

Kompensata nadwyzek z niedoborami 240
Nadwyzki $rodkéw obrotowych zaliczone do | 760
pozostatych przychodow operacyjnych

Przelew potracen z listy plac KZp 130/2W
Wyplata naleznego do zwrotu rolnikom podat- | 130/2Z
ku akcyzowego zawartego w cenie oleju nape-

Wplata na rzecz Izb Rolniczych 2% naleznych | 130/2W

409/W Naliczenie 2% naleznych wplat od dochodéw
z podatku rolnego i odsetek od podatku rolnego
na rzecz Izb Rolniczych

101, 130/1W Whptaty naleznosci

101, 310/M Ujawnione nadwyzki

405/W Naliczenie funduszu §wiadczefi socjalnych

231/W

Naliczenie na listach ptac skladek KZP

Konto 240/S - "Pozostale rozrachunki' — sum
———m
Wn

y depozytowe

-_—
Ma

- wyptaty z sum na zlecenie, sum depozyto-
wych oraz wadidw i kaucji

- wplata wadidw i kaucji

Konto 240/S shuzy do ewidencii rozrachunkéw z tytutu sum de

zabezpieczenia nalezytego wykonania umdw
niem sgdowym lub administracyjnym.

Saldo Ma konta 240/S oznacza stan zobowi
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtu

gzan

pozytowych (np. kaucji, wadidw,

) oraz sum otrzymanych w zwigzku z postepowa-

z tytutu wplaconych wadiow i kaucji.

g jednostek i 0s6b.

Typowe zapisy na koncie 240/S z okresieniem kont korespondujgcych:

Wn

-_

Ma

Faktury VAT rachunki za dostawy i ustugi fi-
nansowanie z sum na zlecenie lub sum depozy-
towe

201

139, 101

Whplata wadiéw, kaucji

Zwrot wadiow i kaucji

139, 101

]

Konto 240/FSS - "Pozostale rozrachunki"

LWn

I ]

3

5




- wyplata pomocy swigtecznej i pozyczek ze
$rodkéw ZESS dla emerytow,

- naliczone odsetki od pozyczek udzielonych

emerytom ze §rodkow ZFSS

- splata pozyczek mieszkapiowych udzielonych
emerytom ze srodkéw ZFSS

Konto 240/FSS stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu udzielonych pozyczek i pomocy $wia-

tecznej ze $rodkéw ZFSS dla emerytow,

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedhug oséb.

Typowe zapisy na koncie 240/FS$S z okregleniem kont korespondujgcych:

Wn

Ma

Wyptata pomocy $wigtecznej i pozyczek ze
srodkéw ZFSS dla emerytéw,

101, 135/FSS

Naliczone odsetki od pozyczek udzielonych
emerytom ze srodkow ZFSS

851

101, 135/FSS

Splata pozyczek mieszkaniowych udzielonych
emerytom ze Srodkéw ZFSS

Konte 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych warto$é naleznogci watpliwych.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznogci,
a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosei.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesci
aktualizujgce ich wartos¢.

ggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Typowe zapisy na koncie 290 z okredleniem kont korespondujgcych:

Wn

Ma

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego ze wzgle-
du na ustanie przyczyn uzasadniajacych ich do-
konanie dotyczacych:

a) naleznosci dochodéw budzetowych

b) naleznosci z tytutu dochodéw realizowanych
przez samorzadowe jednostki budzetowe zadan
z zakresu administracji rzadowej i innych zadar
zleconych ustawami

¢) naleznodci z tytulu pozyczek udzielonych
z tytulu pozyczek udzielonych z ZFSS

760

760

851

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigz-
ku z umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci
przedawnionych lub niesciggalnych

201,221, 234, 240

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego nalesno-
sci w zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania
tego odpisu

750, 760
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Zwigkszenie odpisu aktualizujgcege watpli-
wych naleznosci jednostek budzetowych:
761/K a) naleznosci dochodéw budzetowych

761/K b) naleznosci z tytutu dochodéw realizowanych
przez samorzadowe jednostki budzetowe zadan
z zakresu administracji rzgdowej i innych za-
dan zleconych ustawami

201, 221, 234, 240 Przypis zasgdzonych naleznosci z tytutu kosz-
tow postgpowania i odsetek

Zespol 3 — . Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” shuiza do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310) i towa-
16w oraz rozliczenia zakupu materialow, towaréw i ushug .

Na koncie 310 prowadzi sig ewidencjg zapaséw materialéw i towardw znajdujacych sie w magazy -
nach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem
odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialéw na koncie 310 wycenia si¢ wedtug cen ewi-
dencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 310 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu
zapaséw wedhig miejsc ich znajdowania si¢ i osob, ktérym powierzono pieczg nad nimi,
a w odniesieniu do zapasdw materialow i towaréw objetych ewidencia ilosciowo — wartociowa —
takze wedlug ich poszezegdlnych rodzajow i grup.

Konto 310 - Materialy

Kento 310 shuzy do ewidencji zapaséw materiatowych. W ciggu roku na tym koncie ewidencjo-
nuje si¢ przede wszystkim zakup paliwa do samochod6w , kosiarek, zakup olejéw . Ewidencja
analityczna prowadzona jest na kartotekach materialowych wedlug rodzajéw materiatéw ilo-
sciowo - wartoéciowo. Ustala sig wykaz materiatéw , ktére przy zakupie podlegaja zaliczeniu
bezpodrednio w koszty : érodki czystosci , materiaty biurowe, zaréwki, dyskietki, druki itp. Fak-
tury dotyczace zakupu drobnych materiatéw przeznaczonych na biezace remonty i naprawy,
srodki utrzymania czystosci w samochodach sg takze ksiggowane bezposrednio w koszty.

Na koniec roku konto moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan zapasu materiatéw na ko-
niec roku obrotowego.

W roku nastepnym na podstawie protokotu zuzycia tych materiatéw dokonuje sie rozliczenia ich
zuzycia i dokonuje przeksiggowania zuzytych materialéw w koszty zapisem Wn 400 / Ma 310M.

Konto 310 w roku 2011 stuzy do przeksiggowania salda z bilansu otwarcia na konto 310/M.
Do konta 310 prowadzi si¢ konto szczegélowe 310/M — Materialy.

Na stronie Wn konta 310/M ujmuje sie:
-zakup materiatow 310/M /201, 310/M / 101

Na stronie Ma konta 310/M ujmuje si¢:
-rozchéd materiatow z tytuhu zuzycia 401/W /310/M.

Konto 310/M moze wykazywa¢ saldo Wn, kt6re wyraza stan zapaséw materiatéw w cenach zakupu,
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nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespél 4-, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w ukla-
dzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ réwniez koszty finansowane z dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie
od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podsta-
wie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrebnymi przepisami
z funduszy celowych i innych funduszy celowych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konta zespotu 4 stuza do ewidencji kosztow prostych wedtug rodzaju.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma — ich zmniejszenia.

Konta zespotu 4 moga wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw. Saldo zespolu 4 przenosi si¢ w koicu roku obrotowego na konto 860.

Ewidencije analityczna prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wy-
datkow.

W ramach zespotu 4 prowadzi si¢ konta:

Konto 400 -”Amortyzacja”

Konto 401/W - . Zuzycie materialow 1 energii”

Konto 401/WF - . Zuzycie materiatéw i energii — koszty w ramach srodkoéw wyodrebnionych na
ochrong §rodowiska”

Konto 401/WS - ,,Zuzycie materialow 1 energii — koszty w ramach $rodkow wyodrebnionych na
Fundusz Solecki”

Konto 401/Z - . Zuzycie materiatow i energii - zlecone”

Konto 401/ZK - ,,Zuzycie materiatdw i energii — zlecone KBW”

Konto 402/W - ,Uslugi obce”

Konto 402/WF - Ushugi obce - koszty w ramach érodkdéw wyodrebnionych na ochrong Srodowi-
ska”

Konto 402/WS- , Ustugi obce - koszty w ramach $rodkow wyodrebnionych na Fundusz Sotecki”
Konto 402/Z - Ushugi obce - zlecone™

Konto 402/ZK -, Ushugi obce — zlecone KBW”

Konto 403/W - ,,Podatki i oplaty”

Konto 404/W - . Wynagrodzenia”

Konto 404/Z - ,,Wynagrodzenia - zlecone”

Konto 404/ZK - , Wynagrodzenia — zlecone KBW”

Konto 405/W - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $§wiadczenia”

Konto 405/Z - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne éwiadczenia - zlecone”

Konto 405/ZK. - ,Ubezpieczenia spoleczne { inne $wiadczenia - zlecone KBW”

Konto 409/W - , Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409/Z - , Pozostale koszty rodzajowe - zlecone”

Konto 409/ZK - ,Pozostate koszty rodzajowe — zlecone KBW”
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Konto 400 - "Amortyzacja™

Wn Ma

- naliczone odpisy amortyzacyjne - zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych,
- przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 shuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkoéw trwatych i wartosci niematerial-
nych i prawnych, od ktérych odpisy wmorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé ponie-
sionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401/W — "Zuzycie materialéw i energii"

Konto 401/W stuzy do ewidencji kosziéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnodei pod-
stawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401/W vjmuje sig poniesione koszty z tytuhu z zuzycia materialow i energii
a na stronie Ma konta 401/W ujmuje sig zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materialéw i energii oraz na dzief bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.
Zgodnie z zasadami prowadzenia kont zespotu 4 na koncie 401/W nie nalezy ujmowaé kosztow
finansowanych z funduszy (np. $wiadczen Socjalnych) ani tez z dziatalnosci inwestycyjnej. Na
koncie tym podlegaja ewidencji koszty klasyfikowane do nastepujacych paragrafow

- § 421 - ,zakup materiatéw i wyposazenia”

- § 423 - ,,zakup lekow, wyrobéw medycznych i produktéw biobdjezych”

- § 426 - ,,zakup energii”

Wn Ma
- poniesione koszty - zmniejszenia poniesionych kosztow,
- przeksiggowanie poniesionych kosztow na
konto 860 na koniec roku obrotowego

[ — e

Typowe zapisy na koncie 401/W z okresleniem kont korespondujacych:

W M I

Koszty w wartoéei umorzenia wydanych do|072
uzywania pozostatych srodkéw trwalych, war-
togci niematerialnych i prawnych (umarzanych
w 100% w m-cu oddania do uzywania)

zuzycie materiatéw do remontow , napraw i in. | 310/M

wydanych z magazynu

zuzycie materiatow i energii wg faktur zaplaco- 101

nych gotowka

zuzycie materialow i energii Wg faktur zaptaco- | 201

nych przelewem

201 zmniejszenia kosztow z tytutu korekt

240/B nadwyzka materialéw uznana za zmniejszajgea
| koszty
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860 przeniesienie salda konta wyst¢pujacego na ko-
niec roku obrotowego

Niedobory 1 szkody materialow uznane za nie- | 240
zawinione zwigkszajace koszty

Konto 401/WF — "Zuzycie materialéw i energii” — koszty w ramach srodkéw wyodr¢bnio-
nych na ochrong Srodowiska

Konto 401/WF shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw w ramach srodkow wyodrgbnio-
nych na ochrong $rodowiska.
Na stronie Wn konta 401/WF ujmuje sie poniesione koszty z tytutu z zuzycia materialow w ra-
mach érodkéw wyodrebnionych na ochrong srodowiska a na stronic Ma konta 401/W ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow w ramach $rodkéw wyodrebnio-
nych na ochrong $rodowiska oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu
roku kosztdéw zuzycia materialow i energii na konto 860.
Na koncie tym podlegajg ewidencji koszty klasyfikowane do nastepujacych paragrafow

- § 421 —,zakup materialéw i wyposazenia”

Typowe zapisy na koncie 401/WF z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn Ma
zuzycie materiatéw do remontéw , napraw i in. | 310/M
wydanych z magazynu

zuzycie materialéw i energii wg faktur zaptaco- [ 101
nych gotéwka

zuzycic materiatéw i energii wg faktur zaptaco- | 201
nych przelewem

201 zmniejszenia kosztow z tytutu korekt

860 przeniesienie salda konta wystgpujacego na ko-
niec roku obrotowego

Konto 401/WS — "Zuiycie materialéw i energii" — koszty w ramach srodkéw wyodrebnio-
nych na Fundusz Solecki

Konto 401/WS shizy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw w ramach srodkow wyodrgbnio-
nych na Fundusz Solecki.

Na stronie Wn konta 401/WS ujmuje sig poniesione koszty z tytutu z zuzycia materiatéw w ra-
mach $rodkéw wyodrebnionych na Fundusz Sofecki a na stronie Ma konta 401/WS ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatow w ramach $rodkéw wyodrebnio-
nych na Fundusz Sotecki oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu
roku kosztéw zuzycia materialéw i energii na konto 860.

Na koncie tym podlegaja ewidencji koszty klasyfikowane do paragrafu 421 — ,,zakup materia-
16w 1 wyposazenia”

Typowe zapisy na koncie 401/WS z okresleniem kont korespondujgcych:

an Ma W
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zuzycie materialow do remontéw , napraw i in.
wydanych z magazynu

310M

zuzycie materiatow i energii wg faktur zaplaco-
nych gotowka

101

zuzycie materialow i energii wg faktur zaplaco-
nych przelewem

201

201 zmniejszenia kosztdéw z tytulu korekt
240/B nadwyzka materialéw uznana za zmniejszajaca
koszty
860 przeniesienic salda konta wystgpujacego na ko-
| niec roku obrotowego

Konto 401/Z — " Zuzycie materialow i energii

Konto 401/7 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele

stawowej, pomocniczej i ogélnego zarzgdu zlec

Na stronie Wn konta 401/Z ujmuje si¢ poniesione ko
a na stronie Ma konta 401/Z ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzyc

terialdw 1 energii or

tow zuzycia materialow i energii na konto

Na koncie tym podlegajg ewidencji koszty
- § 421 —,,zakup materialow i wyposazenia
- § 426 - ,zakup energii”

860.

" — dotyczy zadan zleconych

dziatalnoscei pod-
h gminie ustawami.

szty z tytuhu z zuzycia materialow i energil
ia ma-

onyc

az na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosz-

klasyfikowane do nastgpujacych paragrafow

b2 ]

Typowe zapisy na koncie 401/Z z okresleniem kont korespondujacych:

nych przelewem

Wn Ma -
koszty wartodci umorzen 072

zuzycie materialow do remontow , napraw iin. |310

zuzycie materiatow i energii wg faktur zaplaco- | 101

nych gotowka

zuzycie materiatow i energii wg faktur zaplaco- | 201

_

201 zmniejszenia kosztow z tytutu korekt

240 nadwyzka materialdw uznana za zmniejszajaca
koszty

860 przeniesienie salda konta wystepujacego na ko-

niec roku obrotowego

Konto 401/ZK — "Zuzycie materialow i energii' — zadania zlecone przez Krajowe Biuro

Wyborecze

Konto 401/ZK stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci pod-

stawowej, pomocniczej i 0golnego zarzadu zlec

onych gminie przez KBW
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Na stronie Wn konta 401/ZK ujmuje sie poniesione koszty z tytulu z zuzycia materiatdw 1 ener-
gii a na stronie Ma konta 401/ZK ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.

Na koncie tym podlegajg ewidencji koszty klasyfikowane do paragrafu 421 —,zakup materia-
1ow i wyposazenia”

Typowe zapisy na koncie 401/ZK z okreSleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

zuzycie materialdw i energii wg faktur zaptaco- | 101
nych gotowka

zuzycie materiatow i energii wg faktur zaplaco- | 201
nych przelewem

201 zmniejszenia kosztow z tytufu korekt

860 przeniesienie salda konta wyst¢pujacego na ko-
niec roku obrotowego

Konto 402/W - ,,Uslugi obce”

Konto 402/W stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obeych wykonywanych na rzecz dzia-
talnosci podstawowej jednostki,

Na stronie Wn konta 402/W ujmuje sie poniesione koszty ustug obeych, a na stronie Ma konta
402/ ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obeych na konto 860.

Na koncie tym ewidencjonuje sig koszty klasyfikowane do nastepujgcych paragrafow wydatkow:
§ 427 - ,,Zakup ustug remontowych”

§ 428 - ,,Zakup ustug zdrowotnych ~ pracownikow obeych”

§ 430 - ,,Zakup ustug pozostatych”

§ 433 - ,,Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego”

§ 435 - ,,Zakup ustug dostgpu do sieci Internet”

§ 436 - ,,Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicz-
nej sieci telefonicznej”

§ 437 - ,,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej pu-
blicznej sieci telefonicznej”

§ 438 - ,,Zakup ustug obejmujgeych ttumaczenia”

§ 439 - ,,Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”

§ 440 - ,,Oplaty za administrowanie, ¢zynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”

Typowe zapisy na koncie 402/W z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkéw | 101
wykonawcow zaptacone gotéwky
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Odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkéw
wykonawcOw zaplacone przelewem

201

S

201 Zmniejszenia kosztow z tytutu korekt
860 Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocz-
L nej sumy kosztow ustug obcych

Konto 402/WF - ,,Uslugi obce” - koszty w ramach srodkéw wyodrebnionych na ochrong

srodowiska

Konto 402/WF stuzy do ewidencji kosztow z tytutu u

srodkdw wyodrebnionych na ochrong $rodowiska.

Na stroniec Wn konta 402/WF ujmuje si¢ poniesione
402/WF ujmuje si¢ zmnicjszenie poniesionych kosztoéw oraz na

kosztow ushig obeych na konto 860.

stug obeych wykonywanych w ramach

koszty ustug obcych a na stronie Ma konta
dzien bilansowy przeniesienie

No koncie tym ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane do nastgpujacych paragraféw wydat-

kéw:
§ 427 - ,,Zakup ushig remontowych:
§ 430 - ,,Zakup ustug pozostatych”

Typowe zapisy na koncie 402/WF z okresleniem

(Wn

kont korespondujacych:

Ma

odebrane ustugi wedlug faktur lub rachunkéw
wykonawcow zaptacone gotdwka

101

odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkow

wykonawcow zaptacone przelewem

201

201

zmniejszenia kosztow z tytulu korekt

860

Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocz-

nej sumy kosztow ustug obeych

Konto 402/WS - ,,Uslugi obee” - koszty w ramach $rodkéw wyodrebnionych na Fundusz

Solecki

Konto 402/WS stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych koszty w ra-
mach $rodkéw wyodrebnionych na Fundusz Sotecki.

Na stronic Wn konta 402/WS ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obe

ych a na stronie Ma konta

402/WS ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie

kosztow ustug obcych na konto 860.

No koncie tym ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane do nastgpujacych paragrafow wydat-

kow:
§ 427 - ,,Zakup ustug remontowych:
§ 430 - ,Zakup ushug pozostatych”

Typowe zapisy na koncie 402/WS z okresleniem

Wn ]

kont korespondujacych:

Ma

odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkéw
wykonawcow zaplacone gotdwka

101
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odebrane ushugi wedilug faktur lub rachunkéw | 201
wykonawcdw zaptacone przelewem

201 zmniejszenia kosztoéw z tytutu korekt

860 Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocz-
nej sumy kosztéw ustug obcych

Konto 402/Z - ,,Uslugi obce” - zadania zlecone

Konto 402/Z stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obeych wykonywanych w ramach zadan
zleconych gminie ustawami.

Na stronie Wn konta 402/Z ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych w ramach zadan zleco-
nych gminie ustawami a na stronie Ma konta 402/Z ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosz-
tOw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obeych na konto 860.

Na koncie tym ewidencjonuje sig koszty klasyfikowane do nastgpujacych paragraféw wydatkow:
§ 427 - ,,Zakup ustug remontowych:

§ 430 - ,,Zakup ustug pozostatych”

§ 435 - ,Zakup ustug dost¢pu do sieci Internet”

§ 436 - ,,0Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicz-
nej sieci telefonicznej”

§ 437 - ,,Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych w stacjonarnej pu-
blicznej sieci telefonicznej”

Typowe zapisy na koncie 402/7Z z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

odebrane ushugi wedtug faktur lub rachunkéw | 101
wykonawcow zaptacone gotowka

odebrane ustugi wediug faktur lub rachunkéw|201
wykonawcow zaplacone przelewem

201 _ zmniejszenia kosztow z tytutu korekt

860 Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocz-
nej sumy kosztow ushug obcych

Konto 402/ZK - ,,Uslugi obce” - zadania zlecone przez KBW

Konto 402/ZK stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych w ramach za-
dan zleconych gminie przez KBW.

Na stronie Wn konta 402/7K ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych a na stronie Ma konta
402/ZX ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na konto 860.

No koncie tym ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane do nastgpujgcych paragrafow wydat-
kow:

§ 427 - ,,Zakup ustug remontowych:

§ 430 - ,,Zakup ustug pozostatych”

§ 436 - ,,Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicz-
nej sieci telefonicznej”
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§ 437 - ,,Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej pu-
blicznej sieci telefonicznej”

Typowe zapisy na koncie 402/7ZK z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

odebrane ustugi wedlug faktur lub rachunkéw | 101
wykonawcéw zaplacone gotéwka

odebrane ushugi wedlug faktur lub rachunkéw 201
wykonawcow zaplacone przelewem

201 zmniejszenia kosztow z tytulu korekt

860 Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocz-
nej sumy kosztéw ustug obcych

Konto 403/W - ,Podatki i oplaty”

Konto 403/W stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podat-
ku od nieruchomoséci i podatku od §rodkéw transportu, podatku od czynnoscei cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym,oplaty za czynnodci cywilnoprawne, oplaty z tytutu gospo-
darczego korzystania ze srodowiska, oplaty za ochrong $rodowiska, a takze oplaty notarialnej,
oplaty skarbowej, oplaty administracyjnej i sadowe;.

Na stronie Wn konta 403/W ujmuje sie poniesione koszty z wyzej wymienionych tytulow, a na
stronie Ma konta 403/W ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dziei bilansowy
przeniesienie kosztéw ustug obcych na konto 860.

Nie podlega ewidencji na tym koncie podatek dochodowy, zaliczki pobrane przez platnika z ty-
tuh1 podatku dochodowego od wynagrodzen, umow o dzielo czy umoéw zlecenia.

Za oplaty o charakterze podatkowym przyjmuje si¢ $wiadczenia pienigzne, powszechne, przy-
musowe oraz bezzwrotne, ustalane jednostronnie na rzecz Skarbu Panstwa lub jst, zazwyczaj
zwigzane z czynnoscig organu administracji publicznej podejmowang w zakresie jego dziatalno-
$ci.

Na koncie tym ewidencjonuje sie koszty klasyfikowane do nastgpujacych paragrafow wydatkéw:
§ 414 -, wplaty na PFRON”

§ 449 - , Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”

§ 450 - ,,Pozostate podatki na rzecz budzetow jst”

§ 451 - ,,Oplaty na rzecz budzetu panstwa”

§ 452 - ,,Oplaty na rzecz budzetéw jst”

Typowe zapisy na koncie 403/W z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn Ma ]

podatki oplaty zaptacone gotowka 101

podatki oplaty zaplacone przclewem 13012W

podatki i oplaty naliczone 225,225/

225 zmniejszenia uprzednio naliczonych podatkéw
i optat

860 Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocz-
nej sumy kosztow z tytulu podatkdw i oplat
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Konto 404/W - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404/W shuzy do ewidencji kosztow ewidencji podstawowej z tytutu wynagrodzen z pra-
cownikami 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 stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wy-
nagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach plac), a na stro-
nie Ma konta 404/W ksieguje sic korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ushug obcych
na konto 860.

Na koncie tym ewidencjonuje sie koszty klasyfikowane do nastepujacych paragraféw wydatkow:
§ 401 - ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”

§ 404 - , Dodatkowe wynagrodzenie roczne”

§ 410 - ,,Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne”

§ 417 - ,Wynagrodzenia bezosobowe”

Typowe zapisy na koncie 404/W z okresleniem kont korespondujgeych:

Wn Ma
wynagrodzenia brutto pracownikow 231/W
231/W zmniejszenia z tytutu korekty bledu w nalicze-

niu wynagrodzen

860 przeniesienie rocznej sumy kosztéw wynagro-
dzen na koniec roku obrotowego

Konto 404/Z - ,,Wynagrodzenia” - zadania zlecone

Konto 404/Z stuzy do ewidencji kosztéw ewidencji podstawowej z tytutu wynagrodzen z pra-
cownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami w
ramach zadan zleconych gminie ustawami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wy-
nagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac), a na stro-
nie Ma konta 404/Z ksieguje si¢ korekty uptzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytuhy wynagrodzen oraz na dzie bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych
na konto 860.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane do nastepujgcych paragrafow wydatkéw:
§ 401 - ,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”

§ 404 -, Dodatkowe wynagrodzenie roczne”

§ 417 - ,Wynagrodzenia bezosobowe”

Typowe zapisy na koncie 404/Z z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn Ma

wynagrodzenia brutto pracownikow 234/W

231/W zmniejszenia z tytutu korekty bledu w nalicze-
niu wynagrodzen
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860 przeniesienie rocznej sumy kosztéw wynagro-
dzen na koniec roku obrotowego

Konto 404/ZK - ,,Wynagrodzenia” - zadania zlecone przez KBW

Konto 404/ZK stuzy do ewidencji kosztdéw ewidencji podstawowej z tytuln wynagrodzen z pra-
cownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami
w ramach zadan zleconych gminie przez KBW.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom 1 innym osobom fizycznym wy-
nagrodzenia brutto (tj. bez potragcen z réznych tytuléw dokonywanych na listach plac), a na stro-
nie Ma konta 404/ZK ksieguje si¢ korekty uprzednio za ewidencjonowanych kosztéw dziatalno-
$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ushug ob-
cych na konto 860.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane do nastgpujacych paragraféw wydatkéw:
§ 401 - ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”

§ 404 - ,,.Dodatkowe wynagrodzenie roczne”

§ 417 - ,,Wynagrodzenia bezosobowe”

Typowe zapisy na koncie 404/ZK z okreéleniem kont koresponduiacych:

Wn Ma
wynagrodzenia brutto pracownikéw 231/W
231/W zmniejszenia z tytulu korekty bledu w nalicze-

niu wynagrodzen

860 przeniesienie rocznej sumy kosztow wynagro-
dzen na koniec roku obrotowego

Konto 405/W — Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405/W stuzy do ewidencji kosziéw dzialalnosei podstawowej z tytulu rdéznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405/W ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pra-
ce, umowy o dzielo i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztdw z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i §éwiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pra-
ce, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzief bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane do nastepujacych paragrafow wydatkdw:
§ 302 - ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”

§ 411 -, Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”

§ 412 - ,,Skladki na Fundusz Pracy”

§ 428 - ,,Zakup ustug zdrowotnych” - wlasnych pracownikdéw

§ 444 - Odpis na zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

§ 470 - ,,Szkolenia pracownikéw niebgdacych czlonkami korpusu shuzby cywilnej

Typowe zapisy na koncie 405/W z okresleniem kont korespondujacych:
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‘Wn Ma

naliczone skladki na ubezpieczenia spoteczne i|229/J

Fundusz Pracy

oplaty za udzial w szkoleniach i konferencjach 201

201 zwroty naleznosei z tytutu korekt faktur

22913 zmniejszenia kosztéw z tytulu korekt naliczo-
nych skladek

860 przeniesienie roczngj sumy kosztow na koniec

roku obrotowego

Konto 405/Z — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia” - zadania zlecone

Konto 405/7 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadezen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawic umowy o pracg,
umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen w ramach zadan zleco-
nych gminie ustawami.

Na stronie Wn konta 405/Z ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych
{ éwiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pra-
ce, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenic kosztéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadezen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pra-
ce, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzief bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane do nastgpujacych paragrafow wydatkow:
§ 302 - ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”

§ 411 - ,,Skiadki na ubezpieczenia spofeczne”

§ 412 - ,Skladki na Fundusz Pracy”

§ 444 - ,,Odpis na zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych”

§ 470 - ,,Szkolenia pracownikéw niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

Typowe zapisy na koncie 405/Z z okre$leniem kont korespondujacych:

'Wn Ma |

naliczone skladki na ubezpieczenia spoteczne i) 229/]
Fundusz Pracy

oplaty za udziat w szkoleniach i konferencjach (201

201 zwroty naleznosci z tytutu korekt faktur

22911 zmniejszenia kosztoéw z tytutu korekt naliczo-
nych skiadek

860 przeniesienic rocznej sumy Kosztow na koniec

roku obrotowego

L—

Konto 405/ZK — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadezenia” - zadania zlecone przez KBW

Konto 405/ZK shizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,
umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie s3 zaliczane do wynagrodzef w ramach zadan zleco-
nych gminie przez KBW.
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Na stronie Wn konta 405/ZK ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych
I $wiadczen na rzecz pracownikdw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pra-
¢g, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego
1 $wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pra-
cg, umowy o dzieto i innych umdw, a na dzie bilansowy przenosi sie je na konto 860,

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane do nastepujgeych paragrafow wydatkow:
§ 411 - ,,Skladki na ubezpieczenia spoteczne”

§ 412 - ,,Skladki na Fundusz Pracy”

§ 444 - Odpis na zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

§ 470 - ,Szkolenia pracownikéw niebedgcych czionkami korpusu stuzby cywilnej

Typowe zapisy na koncie 405/ZK z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

naliczone skladki na ubezpieczenia spoteczne i|229/]

Fundusz Pracy

optaty za udzial w szkoleniach i konferencjach |201

201 zwroty naleznosci z tytutu korekt faktur

229/1 zmniejszenia kosztoéw z tytulu korekt naliczo-
nych sktadek

860 przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec

roku obrotowego

Konto 409/W - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409/W stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosei podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do

ujgcia na kontach 400/W — 405/W.

Na tym koncie ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodow prywat-

nych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbo-

wych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy

oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzialainodei finansowej i pozostatych kosztow

operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409/W ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytutéw, a na stronie Ma konta

ymuje si¢ ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosz-

tow na konto 860.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ koszty klasyfikowane do nastepujacych paragraféw wydatkow:

§ 285 - ,,Wplaty gmin na rzecz Izb Rolniczych”

§ 300 - ,,Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”

§ 303 - ,,Rézne wydatki na rzecz 0s6b fizycznych”

§ 416 - ,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejetych zobowigzan polikwidowanych
i przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych”

§ 423 - ,,Zakup lekdw, wyrobéw medycznych i produktdw biobdjczych”

§ 441 - , Podrdze shuzbowe krajowe”

§ 442 - Podroze stuzbowe zagraniczne”

§ 443 - ,Rézne optlaty i sktadki”

Typowe zapisy na koncie 409/W z okresleniem kont korespondujgcych:

ll?Vn o Ma
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zwroly kosztéw za uzywanie samochodéw pry-| 101
watnych do zadan shuzbowych zaplacone go-

towka

Koszty podrdzy shuzbowych zaptacone gotéw- | 101

kq

Oplaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe | 101, 1302W
Koszty reprezentacii i reklamy 101, 130/2W

Ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow | 101, 130/2W
wlasnej odziezy roboczej, $rodkéw czystosei,
narzedzi, sprzgtu, itp.

Odpowiednie konta zespotu 112 Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych

860 przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec
roku obrotowego

Konto 409/Z - ,,Pozostale koszty rodzajowe” - zadania zlecone

Konto 409/Z stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia 401/Z — 405/Z.

Na tym koncie ujmuje sie w szczegolnosei koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbo-
wych.

Na stronie Wn konta 409/Z ujmuje sig poniesione koszty z w/w tytuléw, a na stronie Ma konta
wjmuje si¢ ich zmnicjszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosz-
tow na konto 860.

Na koncie tym ewidencjonuje sig koszty klasyfikowane do nastgpujacych paragrafow wydatkéw:
§ 441 - ,,Podrdze shuzbowe krajowe™

§ 443 - Rézne oplaty i skladki”

Typowe zapisy na koncie 409/Z z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Koszty podrozy stuzbowych zaptacone gotow- | 101

kg

860 Przeniesienie rocznej sumy kosztdéw na koniec

roku obrotowego

wyptata rolnikom podatku akcyzowego zawar- 130/2Z, 101
tego w cenie oleju napgdowego

Konto 409/ZK - ,,Pozostale koszty rodzajowe” - zadania zlecone przez Krajowe Biuro Wy-
boreze

Konto 409/ZK stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sig
do ujecia na kontach 401/ZK - 405/ZK

Na tym koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbo-
wych.

Na stronie Wn konta 409/ZK ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuléw, a na stronie Ma konta
ujmuje si¢ ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sig przeniesienie poniesionych kosz-
tow na konto 860.

Na koncie tym ewidencjonuje sig koszty klasyfikowane do nast¢pujacych paragrafow wydatkow:

50



§ 441 - ,,Podroze sluzbowe krajowe”
§ 443 - ,Rézne optaty i skladki”

Typowe zapisy na koncie 409/ZK z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Koszty podrézy stuzbowych zaplacone gotow- | 101

ka

860 Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec

roku obrotowego

Zespot 7-,Przychody, dochody i koszty ”

Konta zespotu 7 ”Przychody, dochody i koszty™ stuza ewidencii:
1) przychodéw i kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow, przycho-
déw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyj-

nych,

2) podatkéw nieujgtych na koncie 403,
3) dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktore wptywajg na wynik finansowy oraz dotacji przeka-

zanych.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sig wedhtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do po-
trzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Wn

Ma

- odpisy przychodéw z tytutu po-
datkéw i opfat pobieranych przez
urzad jednostki samorzadu teryto-
rialnego oraz zmniejszenia innych
naleznosei z tytutu dochodéw reali-
zowanych w jednostkach budzeto-

wych

_

- przychody z tytutu podatkow, skladek i optat pobiera-
nych przez wrzad jednostki samorzadu terytorialnego,
wplat z samorzadowych zakladow budzetowych,

- zwrot wydatkéw budzetowych z lat ubieglych,
-nieprzypisane dochody wplacone na rachunek biezacy
oéwiatowych jednostek budzetowych

- subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa

- udziaty jst we wplywach z podatku dochodowego,

- dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz
dotacje celowe na zadania realizowane przez jst na pod-
stawie porozumief migdzy jednostkami samorzadu tery-
torialnego,

- oprocentowania lokat terminowych i $rodkéw na ra-
chunkach bankowych z wyjatkiem oprocentowania §rod-
koéw ZFSS oraz depozytow i sum obcych, ktdre
powiekszajg odpowiednie fundusze,

- odsetki otrzymane za zwloke w zaptacie naleznosci.

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu wszystkich dochodéw budzetowych miesz-
czacych si¢ w katalogu dochodéw jst okreslonych w ustawie o dochodach jednostek samorzadu

terytorialnego.

Na koncie 720 wjmuje si¢ takze przychody z tych dochoddw jst, ktdre nie sg ujgte w planach fi-
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nansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych i wplywajg bezposrednio na rachu-

nek budzetu.

Ewidencja analityczna na koncie 720 prowadzona jest w wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy na koncie 720 z okresleniem kont korespondujgcych:

przychodéw z tytutu finansowych dochedow
budzetowych

Wn Ma
Odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i oplat  |221
Nalezne podatnikowi odsetki z tytulu nietermi- | 221
nowego zwrotu nadptaty podatku

Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych 860

221
101, 130/1W, 130/1Z, 130/1ZK

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych:
- przypisanych jako naleznosci

- wplaconych do kasy lub banku (nieprzypisa-
nych uprzednio na koncie 221)

221 Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych
na koniec kwartatu
290 Zmniejszenia odpiséw aktualizujacych nalez-

noéci dotyczacych przychoddw z tytulu docho-
dow budzetowych

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Wn

Ma

z

- przychody ze sprzedazy papieréw wartoSciowych,
- odsetki od udzielonych pozyczek,

odsetki za zwlok¢ w zaplacie naleznodci
wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci

z tytulu przychodéw ujmowanych na koncie 720,
- dodatnie réznice kursowe.

Konto 750 shizy do ewidencji przychodéw finansowych, np. odsetki od $rodkéw zgromadzo-
nych na rachunku biezacym jednostki budzetowej, niestanowigeych dochoddw budzetowych.

Ewidencja analityczna do przychoddéw ujmowanych na koncie 750 prowadzona jest wg podzia-

tek klasyfikacji budzetowej dochoddw.

Typowe zapisy na koncie 750 z okresleniem kont korespondujacych:
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Wn

Ma

101, 130/1W, 201, 221,

Otrzymane lub przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaptacie na-

leznoscei

osiagnietych przychodow fi-

nansowych
L.

1301W Oprocentowanie wiasnych srodkow na rachunkach bankowych

130/1WK Oprocentowanie rachunkow srodkéw pienigznych na platnosci
prowadzonych w BGK

130/1WB Oprocentowanie rachunkow srodkéw pienigznych na platnosci
prowadzonych w BOS

201,221 Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu

290 Zmniejszenie odpisow aktualizuj gcych naleznosei dotyczacych
przychodéw finansowych

Przeniesienie na koniec roku | 860

W koficu roku obrotowego przenosi sig przychody fi

750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 750/G - "Przychody finansowe — dotyczace rachunku gminy"

nansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto

WVn I Ma j
L

- oprocentowania $rodkow na rachunku bankowym

Konto 750/G stuzy do ewidencji przychodow finansowych, np. odsetki od $rodkoéw zgromadzo
nych na rachunku biezgcym gminy, niestanowigcych dochodéw budzetowych.

Ewidencja analityczna do przychodéw ujmowanych na koncie 750/G prowadzona jest wg po
dziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw.

Typowe zapisy na koncie 750/G z okreéleniem kont korespondujacych:

[Wn

—’Ma

]

Ezychodéw finansowych

130/1G Oprocentowanie whasnych srodkéw na rachun-
ku bankowym
Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych 860

|

750/G). Na koniec roku konto 7 50/G nie wykazuje salda.
Konto 751 - "Koszty finansowe"
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Wn

- odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek,

- odsetki za zwioke w zaplacie zobowiazan z wyjat-
kiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji

oraz ZFSS
- odpisy naleznosci z tytulu operacji finansowych,

- odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace przycho-

dow finansowych

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Ewidencja analityczna na koncie 751 prowadzona jest w wg podziatek klasyfikacji budzetowe; .

Typowe zapisy na koncie 751 z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn

Ma

Rézne konta uprzednio uznane

Korekty zmnigjszajace uprzednio zaksiggowa-
ne koszty

Zaptacone odsetki od zobowigzan

101, 13012W

Odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace
przychodéw finansowych

290

Naliczone na koniec kwartatu wymagalne od-
setki od niezaptaconych w terminie zobowigzan

201, 225,229/1, 240

860

Przeniesienie na koniec roku poniesionych
kosztéw finansowych

Saldo konta 751 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860. Na koniec roku

konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

Wn

Ma

-

- przychody ze sprzedazy materialow w warto-
$ci cen zakupu lub cen nabycia materiatow.,

- przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych i inwesty-
¢cji w jednostkach budzetowych

- pozostate przychody operacyjne, do ktorych
zalicza si¢ w szczegoOlnosei odpisane przedaw-
nione zobowiazania, otrzymane odszkodowa-
nia, kary i grzywny, darowizny i nieodplatnie
otrzymane $rodki obrotowe

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach 7201 750.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860,

w korespondencji ze strong Wn konta 760,
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Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy na koncie 760 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Korekty zmniejszajace pozostale 201, 221, 221/1, 234, 240
przychody operacyjne ze sprzedazy
materiatow, srodkéw trwatych, in-
westycji (Srodkéw trwatych w budo-
wie) oraz wartodci niematerialnych i
prawnych

101, 130/1W, 201, 221, 221/J, 234, |Przychody ze sprzedazy érodkow trwatych, wartosdci nie-
240 materialnych i prawnych, inwestycji, materiatoéw i odpa-
dow po likwidacji skiadnikéw majgtkowych.

201, 231, 234, 240 Odpisanie przedawnionych zobowigzaf

101, 130/1W, 201, 234, 240 Otrzymane lub nalezne odszkodowania niezwigzane ze
zdarzeniami losowymi, kary oraz uprzednio odpisane na-
leznosci

101, 130/1W Otrzymane darowizny oraz nicodplatnie przejgte do dzia-
lalnosci operacyjnej materialy i $rodki pienigzne

013 Otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny pozostaie

érodki trwate (w aktualnej wartosci wedtug wyceny)

240 Rozliczone nadwyzki aktywdw obrotowych, jesli nie
uznano ich za korygujace uprzednio ujgte koszty zuzycia

840 Rozwiazanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszle
zobowiazania wobec ustania przyczyn jej dokonania

240/8 Przepadek otrzymanego wadium

240 Przysadzone koszty postgpowania spornego

225,229/} Nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku do-
chodowego i sktadek ZUS (potracane w sktadanych de-
klaracjach)

Przeniesienie na koniec roku osig- | 360
gnigtych pozostatych przychoddow

operacyjnych
-
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Konto 761/K - "Pozostale koszty operacyjne"

Wn

- koszty osiggnigcia pozostatych przychodow
w wartosei cen zakupu lub nabycia materia-
tow

- pozostate koszty operacyjne, do ktérych
zalicza sie w szczegolnodci kary, grzywny,
odpisane, przedawnione, WNorzone
i nieciagalne naleznosci, koszty post¢powa-
nia spornego i egzekucyjnego oraz nicodplat-
nie przekazane rodki obrotowe odpisy aktu-
alizujace od naleznosci

Konto 761/K stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykly dziatalnoscia

jednostki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong

w korespondencji ze strong Ma konta 761/K.
Na koniec roku konto 761/K nie wykazuje salda.

Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne,

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy na koncie 761 z okresleniem kont

korespondujacych:

Wn

Ma

Warto$é sprzedanych materiatow

310, 401

Wartos¢ darowizn i przekazanych nieodplatnie
rzeczowych aktywdw obrotowych

310

Niezawinione niedobory aktywéw obrotowych

240

Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego
zwigzanego z dzialalnoécia operacyjng

101, 130/2W, 201, 240

Odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci
inne niz zwiazane z przychodami finansowymi

201, 231, 231/J, 234,240

Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe (z 290
wyjatkiem naleznodci z tytutu przychodow fi-
nansowych)

Rezerwy na przewidywane zobowigzania 840

130/2W, 201, 234, 240, 310

Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowa-
ne pozostate koszty operacyjne

860

L

Przeniesienie na koniec roku poniesionych po-
zostatych kosztow operacyjnych
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Konto 770 - ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 shizy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych, zdarzen trudnych do przewidze-
nia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i hiezwiazanych z ogélnym ryzykiem
jej prowadzenia. Sa to np. odszkodowania otrzymane w wyniku zdarzen losowych.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnodci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczgce zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zyskow
nadzwyczajnych.

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

Typowe zapisy na koncie 770 z okre§leniem kont korespondujacych:

Wn Ma

240 Przypis przyznanych odszkodowan za straty
spowodowane zdarzeniami losowymi objgtymi
ubezpieczeniami

130/1W Whplata przyznanego od ubezpieczyciela od-

szkodowania z tytutu strat nadzwyczajnych bez
wezesdniejszego przypisania naleznosci

Korekty (zmniejszenie) kwoty zyskéw nad- 240
zwyczajnych

Przeksiggowanie zrealizowanych zyskow nad- (860
zwyczajnych na koniec roku obrotowego

Konto 771 - ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencii ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidze-
nia, nastepujacych poza dzialalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z og6lnym ryzykiem
jej prowadzenia. Przyktadowo sg to szkody w aktywach obrotowych spowodowane zdarzeniami
losowymi takimi jak powddZz, pozar, huragan, gradobicie, kradziez z wlamaniem, oraz koszty
usunigcia skutkow tych zdarzefi zardwno w majatku trwatym jak i obrotowym.

Na koncie 771 ujmuje si¢ straty nadzwyczajne dotyczace takze dziatalnosci socjalnej 1 inwestycji
(Srodkéw trwatych w budowie).

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ wszystkie poniesione straty nadzwyczajne.
Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych,

W ewidencji szczegdlowej straty nadzwyczajne ujmuje sig wedtug poszczegdlnych tytutéw ich
powstania oraz wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 771 przeksiggowuje sie na strone Wn konta 860.
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Typowe zapisy na koncie 771 z okre$leniem kont korespondujgcych:

Wn

Ma

Niedobory i szkody powstate w majatku obro-
towym w wyniku zdarzen losowych (w dacie
ich stwierdzenia)

101, 240, 310, 080

Koszty poniesione przy usuwaniu skutkdw
zdarzen losowych dotyczace:

- wynagrodzen zatrudnionych 0sob,

231

- zuzytych materialéw w cenie ewidencyjnej 201

- ustug obcych 201

080, 201, 231 Korekty (zmniejszenie) kwoty strat nadzwy-
czajnych

860 Przeksiggowanie strat nadzwyczajnych na ko-

niec roku obrotowego

Zespdl 8-, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji

funduszy, wyniku finansowego, dotacji

z budzetu, rezerw i rozliczen migdzy okresowych przychodéw,

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Wn

Ma

- zmnigjszenia funduszu

- zwigkszenia zgodne z odr¢ghnymi przepisami
regulujgcymi gospodarke finansows jednostki

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

zmian,

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bi-

lansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzeto-
wych zkonta 130/1 na podstawie sprawozdania Rb 278,
3) przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wyko-

rzystanych na inwestycje z konta 810,
4) réznice z aktualizacji érodkow trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwalych

1 inwestycji,

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
7) wartosé aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
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Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szcezegolnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bi-
lansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzeto-
wych z konta 130/2,

3) wplywy dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji srodkéw trwalych,

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwalych i inwestycji.

6) przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw $rodkéw eu-
ropejskich z konta 227,

7) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédet zagranicznych nie-
podlegajacych zwrotowi z konta 228,

8 )wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

9) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Do konta 800 prowadzone sg konta szczegdlowe :

800/IN - fundusze inwestycyjne, na ktérym ewidencjonowane sg $rodki wydatkowane na inwe-
stycje , prowadzi sig analityke wg rodzaju inwestycji.

800/SNP - Fundusze $rodkow niematerialnych i prawnych

800/STR — Fundusze $rodkow trwatych

Ewidencj¢ szezegdlowy prowadzi si¢ wedhug tytuléw zwickszen i zmniejszen funduszu, aktywéw
trwalych i obrotowych.

Konto 810 - "Doetacje budietowe platnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje"

Wn Ma

- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w |- zwroty dotacji przckazanych w tym samym
czgScl uznanej za wykorzystane lub rozliczo- | roku budzetowym

ne w korespondencji z kontem 224, - przeksiggowanie w koricu roku obrotowego

- rownowartos¢ wydatkéw dokonanych na |{na konto 800 , Fundusz jednostki” stanu dotacji
zakup gotowych stodkéw trwalych w kore- | przekazanych
spondencji z kontem 800/STR

Konto 810 stuzy do ewidencji:

-dotacji przekazywanych z budzetu i rozliczonych na finansowanie dzialalnosci podstawowej
(dotacje podmiotowe, przedmiotowe),

Ewidencjg analityczng do konta 810 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wy-
datkéw oraz wedlug jednostek, ktérym dotacje przekazano.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Konto 810/1 - "Dotacje budzetowe platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz §rodki z
budzetu na inwestycje'

Wn Ma

- wartos¢ platnosci z budzetu $rodkéw euro- |- przeksiegowanie w koricu roku obrotowego
pejskich uznanych za rozliczone w korespon- | na konto 800 ,,Fundusz jednostki” stanu dotacji
dencji z kontem 224 przekazanych

- rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych ze
Stodkéw budZetu na finansowanie wiasnych
inwestycji ($rodkoéw trwatych w budowie) w
korespondencji z kontem 800/IN

Konto 810/1 stuzy do ewidencji: _

-rdwnowartosci dokonanych wydatkéw na inwestycje w jednostkach budzetowych (w momencie
zaplaty).

Ewidencje analityczng do konta 810/1 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkow oraz wg poszczegolnych inwestycji

Na koniec roku konto 810/1 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw"

Wn Ma
- zmnigjszenie lub rozwigzanie rezerw, - utworzenie i zwigkszenie rezerwy
roziiczenie poprzez zaliczenie ich do |- powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzy

przychodéw roku obrotowego lub zyskéw | okresowych przychodéw
nadzwyczajnych

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych roz-
liczen migdzyokresowych i rezerw.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczefi miedzy okreso-
wych przychodow.

Ewidencjg szezegélowg prowadzi sie wedlug rezerw i przyczyn ich zwigkszen 1 zmniejszen oraz we-

dtug rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytutow oraz przyczyn ich zwigk-
szen i zmniejszen.

Typowe zapisy na koncie 840 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na sku-|201, 234, 240, 751, 761
tek: ujecia zobowiazan, wygasnigcia przyczyn
utworzenia rezerwy

Zarachowanie przychodow przyszlych okreséw | 750, 760
do przychodéw danego okresu ze sprzedazy lub
dotacji danego okresu

240 Przyznane odszkodowania na pokrycie skut-
kow strat nadzwyczajnych
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Utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania w
cigzar:

761 - pozostatych kosztéw operacyjnych,

751 - kosztow finansowych

771 - strat nadzwyczajnych

201,234,240 Fakturowane zaliczki i przedplaty dotyczace
przyszlych dostaw lub ushug wykonywanych
przez podatnikéw VAT

Konto 851 - "Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Wn Ma
- zmnigjszenia funduszu, - zwigkszenia funduszu,
- wykorzystanie ZFSS na dziatalnos¢ zgodng |- naliczone przez bank oprocentowanie rachun-
z regulaminem Urz¢du Gminy. ku bankowego,
- naliczone odsetki od udzielonych pozyczek ,
- przekazanic §rodkow z budzetu.

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiad-
czen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrgbnione s3 na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135, subkonto 135/FSS , Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 851 pozwala na wyodrgbnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczeni socjalnych, z podzialem
wedhug zrédel zwigkszefi i kierunkéw zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszcze-
gblne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

Wn Ma
- zmnicjszenia funduszu z tytulu sprzedazy |- stan funduszu i jego zwigkszenia o rbwnowar-
mienia lub jego likwidacjt tos¢ mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw

lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong
na podstawie bilanséw tych jednostek, w kore-
spondencji z kontem 015

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwo-
wych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy zatozyciel-
skie i nadzorujace.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ zalozycielski lub nadzorujgcy, a nie
przekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wlasne potrze-
by, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.
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Konto 860 - "Wynik finansowy"

Wn Ma

w koricu roku obrotowego ujmuje si¢ sume: ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

- poniesionych kosztdw, w korespondencji z |- uzyskanych przychoddw, w korespondencji z
kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409 poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

- kosztow operacji finansowych, w korespon- |- zyskéw nadzwyczajnych w korespondencji z
dencji z kontem 751, kontem 770.

- pozostalych kosztéw operacyjnych, w kore-
spondenc)i z kontem 761,

- strat nadzwyczajnych w korespondencji z
kontem 771.

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Saldo konta 860 wyraza na konicc roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stra-

te netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 950 - ,,Wydatki strukturalne”

Konto 950 stuzy do ewidencji zrealizowanych wydatkow strukturalnych w danym roku budze-
towym,

Zapisy na tym koncie dokonywane sg na podstawie dokumentéw Zroédlowych, ktére opatrzone
picczgeig, ze wskazaniem do jakiego kodu z klasyfikacji wydatkéw strukturalnych dany wydatek
jest przyporzadkowany.

Powyzsze jest niezbgdne dla celéw sporzadzenia sprawozdania RB-WS.
Na koncie 950 -Wydatki strukturalne ujmuje sie:

Na stronie Wn ujmuje si¢ wartosé zrealizowanych w dany roku budzetowym wydatkow strukiu-
ralnych.

Ewidencje szczegdlowa do konta 950 prowadzi si¢ zgodnie z podziatem na odpowiednie kody z
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 26
pazdziernika 2007 roku w sprawie szczegolowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U.
2007 nr 2009 poz. 1511).

Po stronie Ma pod data 31 grudnia ksiggujemy rownowartosé zrealizowanych w danym roku _
budzetowym wydatkéw strukturalnych.

Na koniec roku konto 950 — Wydatki strukturalne nie wykazuje salda.
Konto 950/G - ,,Wydatki strukturalne — dotycza rachunku gminy”

Konto 950/G stuzy do ewidencji zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w danym roku bu-
dzetowym ptatnych z rachunku gminy.
Zapisy na tym koncie dokonywane sg na podstawie dokumentdéw zrédtowych, ktére opatrzone

62




pieczgceia, ze wskazaniem do jakiego kodu z klasyfikacji wydatkow strukturalnych dany wydatek
jest przyporzadkowany.

Powyzsze jest niezbedne dla celow sporzadzenia sprawozdania RB-WS.

Na koncie 950/G -Wydatki strukturalne ujmuje sie:

Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych w dany roku budzetowym wydatkéw struktu-
ralnych.

Ewidencje szczegbtowa do konta 950/G prowadzi sie zgodnie z podziatem na odpowiednie kody
z klasyfikacji wydatkow strukturalnych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia

26 pazdziernika 2007 roku w sprawie szczegélowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz.
U. 2007 nr 2009 poz. 1511).

Po stronie Ma pod datg 31 grudnia ksiggujemy réwnowartos¢ zrealizowanych w danym roku
budzetowym wydatkéw strukturalnych.

Na koniec roku konto 950/G — Wydatki strukturalne nie wykazuje salda,

Konto 980/DW - Planowane dochody wlasne jednostki

Konto 980/DW stuzy do ewidencji planu finansowego dochodow jednostki.
Na stronie Wn konta 980/DW ujmuje si¢ plan finansowy dochodéw jednostki oraz jego korekty,
z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim , a zmniejszenia zapisem ujemnym,
Na koniec roku na stronie Ma konta 980/DW ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych dochodéw wiasnych jednostki budzetowej na podstawie
sprawozdania Rb-278S,
2) wartos¢ niezrealizowanych dochoddw, ktore byly w planie,

Ewidencja szczegotowa do konta 980/DW jest prowadzona w szczeg6étowosei planu finansowe-
go dochodéw budzetowych.
Konto 980/DW nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 980/DZ - Planowane dochody zlecone jednostki

Konto 980/DZ stuzy do ewidencji planu finansowego dochoddw jednostki.
Na stronie Wn konta 980/DZ ujmuje si¢ plan finansowy dochodéw jednostki oraz jego korekty,
z tym 7Ze zwigkszenia zapisem dodatnim , a zmniejszenia zapisem ujemnym,

Na koniec roku na stronie Ma konta 980/DZ ujmuje sig:
l.réwnowartos¢ zrealizowanych dochodéw zleconych jednostki budzetowej na podstawie
sprawozdania Rb-278
2.warto$¢ niezrealizowanych dochodow, kiére byly w planie.
Ewidencja szczegdlowa do konta 980/DZ jest prowadzona w szezegdtowosei planu finansowego
dochodow budzetowych.
Konto 980/DZ nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 980/DZK - ,Planowane dochody zlecone jednostki- KBW”

Konto 980/DZK stuzy do ewidencji planu finansowego dochodéw jednostki — planowanych do-
tacji na zadania zlecone przez Krajowe Biuro Wyborcze

Na stronie Wn konta 980/DZK ujmuje si¢ plan finansowy dochoddw jednostki oraz jego korek-
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ty, ztym ze zwigkszenia zapisem dodatnim , a zmniejszenia zZapisem ujemnym,

Na koniec roku na stronie Ma konta 980/DZK ujmuije sie:

l.réwnowarto$¢ zrealizowanych dochodéw zleconych jednostki budzetowej na podstawie
sprawozdania Rb-278

2.wartos¢ niezrealizowanych dochodéw, ktére byly w planie.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980/DZK jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowe-
go dochodéw budzetowych.

Konto 980/DZK nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 980/WW - ,,Planowane wydatki wlasne jednostki"

Konto 980/WW stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw wlasnych jednostki.
Na stronie Wn konta 980/WW ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw wlasnych jednostki oraz
jego korekty, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym,

Na stronie Ma konta 980/WW ujmuije sie:
3) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych na podstawie sprawozdania Rb-
28S
4) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym
5) wartos¢ planu finansowego niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980/WW jest prowadzona w szczegolowosci planu finansowe-
go wydatkdéw budzetowych.
Konto 980/WW nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 980/WZ - ,Planowane wydatki zlecone jednostki"

Konto 980/WZ stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw whasnych jednostki.
Na stronie Wn konta 980/WZ ujmuje sie plan finansowy wydatkéw zleconych jednostki oraz
Jego korekty, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.,

Na stronie Ma konta 980/WZ ujmuje sie:
6} réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdania Rb-
288
7) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym
8) wartos¢ planu finansowego niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980/WZ jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowe-
go wydatkéw budzetowych.
Konto 980/WZ nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 980/WZK - ,,Planowane wydatki zlecone jednostki - KBW"

Konto 980/WZK stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw jednostki na zadania zleco-
ne przez Krajowe Biuro Wyborcze.

Na stronie Wn konta 980/WZK ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw zleconych jednostki oraz
Jego korekty, z tym 2e zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980/WZK ujmuje sie:

9) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdania Rb-
288

10) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym
11) wartos¢ planu finansowego niezrealizowanego i wygastego.
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Ewidencja szczegélowa do konta 980/WZK jest prowadzona w szczegdtowosci planu finanso-
wego wydatkéw budzetowych.

Konto 980/WZK nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dys-
ponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacy plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w szezegotowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywaé salda na koniec roku

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™

Wn Ma
- rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw |- zaangazowanie wydatkéw, czyli wartodé
budzetowych w danym roku budzetowym, umoéw, decyzji i innych postanowien, ktdrych

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkoéw, | wykonanie spowoduje konieczno$¢é dokonania
ktdre beda obciazaty wydatki roku nastgpne- | wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
g0

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w pla-
nic finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym nie-
wygasajgcych wydatkéw budzetowych ujgtych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrg¢bnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 999 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Wn Ma

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw |- wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat
budzetowych w latach poprzednich, a |przyszlych

obciazajacych plan finansowy roku biezgce-
go jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkoéw przeznaczo-
1y do realizacji w roku biezacym

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majq by¢ zrealizowane w latach nastepnych

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
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finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 3/2011
Wéjta Gminy Werbkowice
z dnia 05 stycznia 2011 roku

Plan kont dla budzetu gminy

I, Wykaz kont ksi¢gi gléwnej
1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

133/1 - Rachunek budzetu — POK],

133/B - Rachunek budzetu — BOS

133/BGK - Rachunek budzetu — BGK

133/G - Rachunek budzetu — gmina

133/L — Rachunek budzetu — lokaty

133/0 - Rachunek budzetu — obligacje

134 — Kredyty bankowe

134/K — Kredyty bankowe — kredyty aktywne

134/8 — Kredyty bankowe — Schetyndwka

134/S1 - Kredyty bankowe — Schetyndwka dla powiaty
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223/1 ~ Rozliczenie wydatkow budzetowych — POKL
224 — Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

901/G — Dochody budzetu - wlasne gminy

901/W — Dochody budzetu — wiasne

901/W1 - Dochody budzetu - wiasne POKL

901/WF — Dochody budzetu - wiasne srodki na ochrone $rodowiska
901/7 - Dochody budzetu — zlecone

901/ZK — Dochody budzetu — zlecone KBW

902/2W — Wydatki wiasne Jjednostek

902/2W1 — Wydatki wiasne jednostek — POKL
902/2Z - Wydatki zlecone jednostek

902/G -- Wydatki whasne budzety -- gmina

902/W -- Wydatki wlasne budzetu

902/WF - Wydatki whasne budzetu — $rodki na ochrone $rodowiska
902/WS — Wydatki wlasne budzetu — Fundusy Sofecki
902/Z — Wydatki zlecone budzetu

902/ZK - Wydatki zlecone budzetu — KBW

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu



961 — Wynik wykonania budzety
962 ~ Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe

991/W — Planowane dochody budzetu — wiasne
991/7 - Planowane dochody budzetu — zlecone
991/ZK — Planowane dochody budzetu — zlecone KBW
992/W — Planowane wydatki budzetu — wlasne
992/Z — Planowane wydatki budzetu — zlecone
992/ZK - Planowane wydatki budzetu -- zlecone KBW

II. Zasady funkcjonowania kont ksiggi gléwnej

1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

Keonto 133 - Rachunek budzetu stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na
rachunkach bankowych budzetu gminy.

Zapisy na tym koncie dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodéw bankowych
Iwyciagdw bankowych/ i muszg by¢ zgodne z zapisami ksiggowosci banku.

W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem
natomiast réznice wynikajace z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako »Sumy do wyjasnienia”.
Réznice tg wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 - Rachunek budzetu, ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych
na rachunek budzetu, w tym rowniez splaty udzielonych pozyczek | wplywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134, wplywy
pozyczek przelanych przez Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska na rachunek budzety
w korespondencji z kontem 260 oraz emisji obligacji komunalnych w korespondencji z
kontem 260.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach udzielonego przez bank kredytu na rachunku budzetu /saldo kredytowe
konta 133/, wyptaty na rachunki pomocnicze w Banku Gospodarstwa Krajowego(133/BGK) ,
w Banku Ochrony Srodowiska(133/B) » wyodrgbniony rachunek Gminy do rozliczania
inwestycji pn. ,Budowa sieci kanalizacji sanitarnej dla miejscowosci Werbkowice” (133/G) w
korespondencji z kontem 140, wyplaty z tytutu splaty kredyty przelanego przez bank na
rachunek budzetu, wykup obligacji w korespondencji z kontem 260,

¢

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunkuy
budzetu.



Typowe zapisy konta 133 — Rachunek budzetu

Tresé operacji

Wn

Ma

Wplyw dochoddéw na rachunek budzetu  |133 901/W, 901/72,901/ZK
Wpltyw kredytu na rachunek budzetu 133 134/K, 134/8, 134/81
Splata udzielonych pozyczek 133 250
Wplyw odsetek
a - od $rodkow na rachunku bankowym 133 901/W
Otrzymana subwencja o§wiatowa
a - wptywy dot. roku budzetowego 133 901/W
b- wplywy subwencji w grudniu na

styczen roku nastepnego 133 909
Wplywy srodkow pienigznych w drodze  |133 140
Wphyw docholdow z jednostek na 133 227
rachunek budzetu
Bledy w wyciagu bankowym - dochody {133 240
Przelew $rodkéw od innych budzetéow
do rozliczenia( zwroty $wiadczen z 133 224
GOPS)
Wplywy udziatow z Urzedéw 133 224
Skarbowych
Wplyw z emisji obligacji 133 260
Przekazanie $rodkéw na pokrycie 223 133
wydatkéw jednostek budzetowych
Splata kredytu 134 133
Zasilenie konta pomocniczego 140 133
Sp%ata. pozyczki lub .Wyk.lzlp 260 133
wyemitowanych obligacji
Spi_ata c?.dsetek od kredytu, pozyczki i 902/W 133
obligacji
Wydatki wlasne, przekazanie dotacji do
podleglych jednostek 02w 133
Przelew $rodkéw od innych budzetéw
w zwigzku z dokonanymi wydatkami do  |224 133
rozliczenia
Bledy w wyciagach bankowych - wydatki |240 133




Do konta 133 prowadzi si¢ konta pomocnicze 133/1, 133/B, 133/BGK, 133/G, 133/L..

Konto 133/1 -stuzy do ewidencji wplywow érodkéw z programu POKL..

Na stronie Wn ksieguje sie wplywy $rodkéw, a po stronie Ma przekazanie srodkéw do GOPS
w korespondencji z kontem 223/1.

Konto 133/B -konto w Banku Ochrony Srodowiska, stuzy do ewidencji operacji finansowych
zwigzanych z obstugg kredytow zaciagnigtych w BOS.

Na stronie Wn ksieguje sig przekazanie $rodkéw z konta podstawowego (zasilenie konta)
kapitalizacje odsetek, na stronie Ma ksigguje sig splaty rat kredytow w korespondencji z
kontem 134K, 1348, 134/S1 oraz wydatki zwigzane z prowadzeniem rachunku i splate
odsetek , w korespondencji z kontem 902/W.

Konto 133/BGK - konto w Banku Gospodarstwa Krajowego stuzy do ewidencji operacji
finansowych zwigzanych z obstuga kredytow zaciggnigtych w BGK,

Na stronie Wn ksieguje sie przekazanie srodkéw z konta podstawowego (zasilenie konta) na
zaptate faktur wspotfinansowanych ze srodkow unijnych, kapitalizacje odsetek, na stronie Ma
wydatki zwigzane z zaplatg faktur oraz wydatki zwigzane z prowadzeniem rachunku j splate
odsetek , w korespondencji z kontem 902/W.

Konto 133/G - konto pomocnicze Gminy w Banku Spétdzielczym- stuzy do ewidencji
operacji finansowych zwigzanych z zaplatg faktur dotyczacych inwestycji pn. ,,Budowa sieci
kanalizacji sanitarnej dla migjscowoscei Werbkowice”,

Na stronie Wn ksieguje si¢ przekazanie srodkéw z konta podstawowego (zasilenie konta) na
zaplate faktur wspotinansowanych ze srodkéw unijnych,wplyw srodkéw z tytuty zaliczek na
srodki unijne oraz z tytutu refundacji poniesionych $rodkéw wlasnych, na stronie Ma
wydatki zwigzane z zaptatg faktur w korespondencji z kontem 902/G.

Konto 133/L - konto pomocnicze stuzy do ewidencji operacji pienigznych dotyczacych lokat.
Na stronie Wn ksieguje sig przekazanie srodkéw z konta podstawowego na lokate, na stronie
ma ksigguje si¢ rozwiazanie lokaty - przekazanie $rodkéw na konto podstawowe.

134 — Kredyty bankowe
Do konta 134 prowadzone sq konta pomocnicze 134 /K, 134/S, 134/S1.

Konto 134 - Kredyty bankowe shuzy do ewidencji odsetek od kredytow inwestycyjnych,
inwestycji zakoriczonych.

Na stronie Wn konta 134 ewidencjonuje si¢ zaplate odsetek od kredytéw inwestycii
zakoficzonych , oraz kredytéw obrotowych w korespondencji z kontem 909 (przy
Jednoczesnym ksiegowaniu 902/W/1 33).

Na stronie Ma konta 134 ksieguje sie naliczenie odsetek od kredytow inwestycji
zakoficzonych w korespondenciji z kontem 909.



Konto 134 K-- Kredyty bankowe stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych
przez gming na finansowanie budzety j przelanych na rachunek budzetu oraz do ewidencji
odsetek od kredytGw inwestycyjnych, inwestycji niezakoticzonych,

Na stronie Wn konta 134 /K ujmuje sig splate kredytu bankowego lub J€go umorzenie w
korespondencji z odpowiednim kontem pomocniczym 133/B, 133/BGK, oraz zaplatg odsetek
od kredytow inwestycji niezakonczonych w korespondencji z kontem 909 (przy
Jednoczesnym ksiegowaniu 902/W / 133,133/B lub 133/BGK).

Na stronie Ma konta 134/K ksigguje si¢ zaciggniety kredyt oraz naliczenie odsetek od
kredytow inwestycji niezakonczonych w korespondenciji z kontem 909.

Konto 134 /K moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytuldw kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu ( tj. kredyt i odsetki od kredytu) lub "o" 0znaczajgce
splate zaciggnietego kredytu,

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie wysokosci
zaciagnigtych kredytow od poszczegblnych kredytobiorcow w rozbiciu na kontrahentéw (wg
uméw kredytowych) i na zadania inwestycyjne.

Konto 134/8 i 134/S1- Kredyty bankowe stuzy do ewidencji kredytéw bankowych
zaciggnietych przez gming na dofinansowanie budzetu j przelanych na rachunek budzetu od
kredytéw obrotowych na zadania nje zakwalifikowane do inwestycji ( dotyczy remontow drég
z dofinansowaniem z Narodowego Funduszu .

Typowe zapisy konta 134 — Kredyty bankowe

;reéé opera;}i_nf _77—7_7-_‘7\;1-17_7_T_ B Ma;
Splata kredytu na finansowanie budzetu 134K,134/8,134/S1 133,133/B,133/BGK
Umorzenie kredytu bankowego 134K 962
—— T PEREWESY
Dodatnie réznice kursowe od kredytow [134 962
zaciggnietych w walucie obcej
Kredyty bankowe na finansowanie 133 134/K,1343/8
budzetu
e o o ———— — ¢
Ujemne réznice kursowe od kredytow w961 134
walucie obcej
p—— ] ]
Naliczenie odsetek od kredytu 909 134, 134/K

-0 - ]

Zaptata odsctek od kredytu 902/W 133, 133/B,133/BGK

oraz 134, 134/K oraz 909
- o DA K o9y |



Konto 140 - ,,Srodki pieni¢ine w drodze”

Konto 140 -, Srodki pienigzne w drodze” - stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w
drodze, w tym:
- Srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym
z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,
-~ kwot wptaconych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptlaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym,
- Srodki przekazane na rachunek pomocniczy budzetu (zasilenie konta).
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze, na
stronie Ma — zmniejszenia stany $rodkow pienigznych w drodze.

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych,

Dochody whasne urzedu jako jednostki budzetowej s realizowane bezposrednio na rachunek
budzetu, a na koncie 222 ujmuje si¢ jedynie rozliczenia z innymi jednostkami budzetowymi
niz urzgd.

Na stronie Wn konta 222 wmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z
kontem 901/W,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu
dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133,

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda:

Saldo Wn konta 222 oznaczajace stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
Jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na
rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznaczajace stan przekazanych dochoddw przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencj¢ analityczna do konta 222 prowadzi wediug poszczegdlnych jednostek
budzetowych (kontrahentéw) w sposOb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z tytutu

zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Przcksiggowari na konto 901/W dokonuje sie na koniec kazdego miesiaca na podstawie
sprawozdan Rb-278S.

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych stuzy do ewidencji rozliczet z jednostkami
budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.



Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig érodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Wydatki urz¢du jako jednostki budzetowej sg realizowane bezposrednio z rachunku budzetu,
a na koncie ujmuje sie jedynie rozliczenia z innymi niz urzad, jednostkami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

-~ Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek w korespondenciji z kontem 902/2W i 902/27,

- zwrot przez jednostki budzetowe niewykorzystanych przez te jednostki $rodkéw na
wydatki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu wydatkow niewygasajgcych na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 904,

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych érodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw.

Ewidencje analityczng do konta 223 prowadzi si¢ wedtug poszczeg6inych jednostek
(kontrahentow) w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z tytutu przelanych na ich
rachunki $rodk6w budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

Przeksiggowan na konto 902/2W i 902/27 dokonuje si¢ miesigcznie na podstawice sprawozdan
Rb-28S.

Do konta 223 prowadzi si¢ konto pomocnicze 223/1- Rozliczenie wydatkéw budzetowych
POKL

Konto 223 /1 - stuzy do ewidencji rozliczen z Gminnym Oérodkiem Pomocy Spotecznej z
tytutu dokonanych wydatkéw budzetowych w ramach realizowanego projektu POKL,

Na stronie Wn konta 223/1 wmuje si¢ Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw na realizacje projektu POKL, w korespondenciji z kontem 133/1.

224 — Rozrachunki budzetu

Konto 224 — Rozrachunki budzetu stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w
szcezegolnosei:

1. rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez Urzgdy Skarbowe na rzecz
budzetu gminy,

rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow / przypis /,

rozrachunku z tytuty dochodéw pobranych na rzecz budzety panstwa,

rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

pozostale rozrachunki.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda:
~  saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci,



- saldo Ma oznaczajace stan zobowigzafi z tytutu rozrachunkdéw z budzetami,

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 prowadzona jest wg kontrahentéw co umozliwia
ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wg poszczegolnych budzetow.,

Typowe zapisy na koncie 224 -- Rozrachunki budzetu

Tres¢ operacji Wn Ma

Naleznosci z tytutu dochodéw 224 901/W
budzetowych realizowanych przez urzedy
skarbowe na rzecz budzetu wynikajace z
okresowych sprawozdan

Nalezne dochody z tytutu udziatéw w 224 W01/W
dochodach innych budzetow

Zwrot nadmiernej subwengji, dotacji i 224 133
innych naleznodei do innych budzetow

Wplyw dochod6w realizowanych przez 133 224
US

Wplyw udziatéw w dochodach innych 133 224
budzetow

Wplywy do budzetu z tytutu 133 224
rozrachunkéw z innymi budzetami

Nalezne dochody z tytutu nierozliczenia |224 901/W
si¢ inkasentéw z pobranych a nie

wplaconych podatkéw

Wplyw na rachunek dochodow z tytulu | 133 224

nierozliczenia si¢ inkasentéw z
pobranych a nie wplaconych w terminie
podatkow

Rozliczenie dochodéw za udostepnienic {240 224
danych i za specjalistyczne ustugi
opiekunicze pomnigjszone o 5 %

Przekazanie do budzetu dochodéw za 224 133
udostepnienie danych oraz za
specjalistyczne ustugi opickuncze
pomniejszone 0 5 %

Wplyw na rachunek bankowy (wspélny [133 224
dla budzetu i urzedu gminy) naleznosci
wyegzekwowanych przez urzad
skarbowy w wysoko$ci pomniejszonej o
pobrang optate komorniczg i oplate
bankowa (w kwocie faktycznego
wplywu)




— N

i jednoczesne ksiggowanie: naleznosci
wyegzekwowanych przez urzad
skarbowy w wysokosci nic
pomniejszonej o pobrang optate
komorniczy i oplate bankows (w kwocie
naleznego podatku)

oraz jednoczesne ksiggowanie:

pobranej optlaty komorniczej | oplaty
bankowej

224 901/

902/W 224
-]

R

240 - Pozostale rozrachunki

—

Konto 240 — Pozostate rozrachunki stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z

realizacjg budzety / np. sumy do wyjasnienia /, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen
Wmowanych na kontach 222,223,224, 250,260,

Na stronie Wn konta 240 ksieguje sie:

- splate zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw w korespondencji z kontem 133

- bledy w wyciagach bankowych dotycza

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda:
- saldo Wn oznaczajace stan naleznosci,

ce wydatkow w korespondencji z kontem 133

- saldo Ma oznaczajace stan zobowiazan z tytuhu pozostatych rozrachunkéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 prow

adzona jest wg kontrahentow 1 tytulow co

umozliwia ustalenie rozrachunkdw Wg tytutéw i kontrahentdw,

250 — Naleznosci finansowe

Konto 250 — Naleznogei finansowe stuzy do ewidencji naleznogcj zaliczanych do naleznosci
finansowych a w szczegolnosei z tytuh udzielonego wlasnego budzety pozyczek innym

podmiotom.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie:

- powstanie naleznosci finansowych poprzez udzielenie pozyczki w korespondencji z

kontemn 133,

- naliczenie z géry odsetek od udzielonej pozyczki w korespondencji z kontem 901.



Na stronie Ma konta 250 ksigguje sie:
=~ splatg udzielonej pozyczki i odsetek w korespondencji z kontem 133,

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznaczajace stan naleznosci finansowych
saldo Ma o0znaczajace stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

260 - Zobowigzania finansowe

Konto 260 - Zobowigzania Finansowe stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych tj.
zaciagnigtych pozyczek /z wyjatkiem kredytow/ i wyemitowanych obligacji.

Na stronie Wn konta 260 wmuje sie:
- splate zobowigzan finansowych w korespondencii z kontem 133,
- umorzenie zaciggnigtej pozyczki w korespondencji z kontem 962.

Na stronie Ma konta 260 ujmuje sie:
-~ zaciagnigte pozyczki, wyemitowane obligacje w korespondencji z kontem 133,

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn Oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, saldo Ma stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych,

Ewidencja analityczna do konta 260 Jest prowadzona wg kontrahentéw typéw zobowigzan
co umozliwia ustalenie stany zobowigzan wg poszczegolnych tytutéw i kontrahentéw.

901 — Dochody budzetu

Konto 901 — Dochody budzetu stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzety jednostki
samorzgdu terytorialnego oraz do ewidencji dochodéw pochodzacych ze zrodet

zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, w
korespondencji z kontem 133, 133/G.

Do konta 901 prowadzone sg konta pomocnicze:

901/G — dochody budzetu — wiasne

901/W — dochody budzetu — wiasne

901/W1 - dochody budzety — wiasne POKL
901/WF — dochody budzetu — wiasne

901/Z — dochody budzetu — zlecone
901/ZK- dochody budzetu - zlecone KBW

Na stronie Wn konta 901 /W ksigguje sie:

- przeniesienie w koficu roku sumy osiggnietych dochodéw wiasnych budzety w
korespondencji z kontem 961,



- zmnigjszenie uzyskanych dochodéw wiasnych lub korekte dochodéw wiasnych.

Na stronie Ma konta 901/W ujmuje si¢ dochody budzetu JST;

- na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z 222,

- napodstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

- inne dochody budzetowe , a w szczegélnosci wptyw dotacji na realizacie zadan
wilasnych gminy oraz subwencji w korespondencji z kontem 133,

- dochody wiasne w korespondencji z kontem 133,

- ztytulu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,

- wplyw na rachunek bankowy (wspdlny dla budzetu i urzedu gminy) naleznosci
wyegzekwowanych przez urzad skarbowy w wysokosci nie pomniejszonej o pobrang
oplatg komorniczg i optatg bankowa (w pelnej kwocie pobranego naleznego podatku)
w korespondencji z kontem 224,

- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133, 133/G,
- pochodzace ze Zrodel zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z
kontem133,133/G.

Na stronie Ma konta 901/G ujmuje si¢ wplyw dochodéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej, w korespondencji z kontem 133/G.

Na stronie Ma konta 901/W1 — ujmuje si¢ wplyw dotacji z tytulu realizowanego projektu
systemowego pt. ,,Integracja i ja”’ w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Na stronie Wn konta 901/W1 ujmuje si¢ zwrot niewykorzystanej dotacji z tytutu
realizowanego projektu systemowego pt. ,,Integracja i ja”.

Na stronie Ma konta 901/WT ujmuje si¢ wplyw dochodéw z tytulu oplat i kar za korzystanie
ze srodowiska , przeznaczonych na ochrong Srodowiska i gospodarki wodne;j.

Na stronie Ma konta 901/Z ujmuje si¢ dochody budzetu na realizacj¢ zadan zleconych gminy:
- aw szczegdlnosei wptyw dotacii na zadania zlecone w korespondenciji z kontem 133.
Na stronie Wn konta 901/Z wyymuyje sie:

- zwrot niewykorzystanych dotacji , na zadania zlecone gminy.

Na stronie Ma konta 901/ZK ujmuje si¢ wptyw dotacji na realizacj¢ zadan zleconych gminie
przez Krajowe Biuro Wyborcze.

Na stronie Wn konta 901/ZK wymuje si¢ zwrot niewykorzystanych dotacji na zadania zlecone
gminie przez Krajowe Biuro Wyborcze.

Saldo Ma konta 901/W oznacza sumg¢ osiggnigtych za dany rok dochodéw budzetowych.

Na koniec roku konto 901/W nie wykazuje salda, poniewaz pod data ostatniego dnia roku
obrotowego sume osiggnigtych dochoddw przenosi si¢ na konto 961.

Konto 901/Z na koniec roku nie wykazuje salda poniewaz kwota niewykorzystanych dotacji
zostaje zwrocona do budzetu lub pod datg 31.12 przeksiegowana na konto 224 — rozrachunki
z tytulu dotacji i do dnia 8 stycznia zwrdcona do budzetu.
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Ewidencja analityczna do kont 901/G, 901/W , 901/W1, 901/WF ,901/Z ,901/ZK jest
prowadzona wg podziatek klasyfikacji dochodow.

902 - Wydatki budzetu

Konto 902 - Wydatki budzetu stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Do konta 902 prowadzone sg konta pomocnicze :

902/G — wydatki budzetu wlasne z r-ku Gminy

902/W — wydatki budzetu wlasne

902/WF — wydatki budzetu wlasne na ochrone srodowiska
902/WS- wydatki budzetu wlasne -Fundusz Sotecki

902/Z — wydatki budzetu zlecone

902/ZK - wydatki budzetu zlecone KBW

902/2W — wydatki wiasne jednostek

902/2W1 - wydatki budzetu POKL

902/27 - wydatki zlecone jednostek

Na stronie Wn konta 902/G ujmuje si¢ wydatki:

- wydatki whasne budzetu poniesione na realizacje inwestycji pn.” Budowa sieci
kanalizacji sanitarnej dla miejscowosci Werbkowice” z rachunku Gminy w korespondencji z
kontem 133G,

Na stronie Ma konta 902/G ujmuje sie:

- przeniesienie w koricu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego poniesionych na realizacje inwestycji pn.” Budowa sieci kanalizacji
sanitarnej dla miejscowosci Werbkowice” na konto 961,

- zmnigjszenie lub korekig poniesionych wydatk6w na realizacje inwestycji pn.” Budowa

sieci kanalizacji sanitarnej dla miejscowosci Werbkowice” .

Na stronie Wn konta 902/W ujmuje si¢ wydatki:

- wydatki wiasne budzetu w korespondencji z kontem 133,

- wydatki realizowane z kredytu uruchomianego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134,

- Wysokosci pobranej przez urzad skarbowy optaty komorniczej i oplaty bankowej
potraconej z wyegzekwowanych od podatnika naleznosci i przekazanych na rachunek
urzgdu gminy w kwocie pomniejszonej o pobrang oplatg komorniczg i bankowa w
korespondencji z kontem 224,

Na stronie Ma konta 902/W ujmuije sig:

- przeniesienie w koricu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetu Jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961,

- zmniejszenie lub korekte poniesionych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 902/WF ujmuje si¢ wydatki:
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- wydatki wlasne budzetu na ochrong srodowiska i gospodarki wodnej w korespondencji z
kontem 133,

Na stronie Ma konta 902/WF ujmuje sie:
- przeniesienie w konicu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na ochrong srodowiska i gospodarki wodnej na konto 961,
- zmniejszenie lub korekte poniesionych wydatkéw na ochrong $rodowiska 1 gospodarki
wodne;j.

Na stronic Wn konta 902/WS ujmuje sie wydatki:

- wydatki whasne budzetu w ramach Funduszu soteckiego w korespondencji z kontem
133,

Na stronie Ma konta 902/WS ujmuje si¢:
- przeniesienie w konicu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytoriainego w ramach Funduszu soleckiego na konto 961,
- zmniejszenie lub korekte poniesionych wydatkéw w ramach Funduszu sofeckiego .

Na stronie Wn konta 902/Z ujmuje si¢ wydatki:

- wydatki zlecone w ramach otrzymanych dotacji na zadania zlecone budzetu w
korespondenc)i z kontem 133,

Na stronie Ma konta 902 /Z ujmuje si¢:

- przeniesienie w konicu roku sumy dokonanych wydatkow budzetowych w
korespondencji z kontem 961,

- zmnigjszenie lub korekte poniesionych wydatkéw zleconych

Na stronie Wn konta 902/ZK ujmuje si¢ wydatki:
- wydatki zlecone w ramach otrzymanych dotacji na zadania zlecone przez Krajowe Biuro
Wyborcze w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 /ZK ujmuje sig:

- przeniesienie w koricu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetowych na zadania
zlecone przez Krajowe Biuro Wyborcze w  korespondencji z kontem 961,

- zmniejszenie lub korekte poniesionych wydatkow zleconych

Na stronie Wn konta 902/2W ujmuje si¢ wydatki:
- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z
kontem 223.

Na stronie Ma konta 902/2W ujmuje sig:
- przeniesienie w koncu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetowych w korespondencji
z kontem 961,

- zmniejszenie lub korekte poniesionych wydatkow.

Na stronie Wn konta 902/2W1 ujmuje si¢ wydatki:
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- Jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych z realizacji projektu
Systemowego pt. . Integracja i ja” w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki  w
korespondencji z kontem 223/1.

Na stronie Ma konta 902/2W1 ujmuje sie:
-~ przeniesienie w koficu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetowych z tytulu realizaciji

projektu systemowego pt. wIntegracja i ja” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
w korespondencji z kontem 961,

- zmnigjszenie lub korekte poniesionych wydatkow z tytuhu realizacji projektu
Systemowego pt. , Integracja i ja” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki..

Na stronie Wn konta 902/27, ujmuje sie:
- wydatki zlecone jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan z wykonanych
zadai zleconych w korespondencji  z kontem 223,

Na stronie Ma konta 902/27, ujmuje sie:

- Pprzeniesienie w koficu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetowych w korespondencji
z kontem 961,

-~ zmniejszenie lub korekte poniesionych wydatkow.

Salda Wn konta 902/W , 902/2W 1, 902/G, 902/WF, 902/WS, 902/Z, 902/ZK, 902/2W i
902/27. oznaczajg sume wykonanych wydatkow budzetowych za dany rok. Na koniec roku
w/w konta nie wykazuja salda , poniewaz pod datg ostatniego dnia roku budzetowego salda
w/w kont przenosi sig na konto 961,

Ewidencje szczegotowa do kont 902/W , 902/W 1, 902/G, 902/WF, 902/WS, 902/7, 902/7K
902/2W i 902/27, prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji wydatkéw, a takze: kont 902/2W i
902/2Z prowadzi sie wg kontrahentow (jednostek),

>

903 — Niewykonane wydatki

Konto 903 ~ Niewykonane wydatki stuzy do ewidencji niewykonalnych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nast¢pnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wartogé niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
wykonania w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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

Na koniec roku konto 903 salda nie wykazuje.

Ewidencja szczeglowa do tego konta prowadzona jest z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowej.

904 — Niewygasajace wydatki



Konto 904 - Niewygasajace wydatki stuzy do ewidencji wydatkow niewygasajgcych

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 223,

- przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe w korespondencji z
kontem 901.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych wydatkow niewygasajacych w
korespondencji z kontem 903,

Konto 904 do czasu zrealizowania planu wydatkéw niewygasajgcych wykazuje saldo Ma a po
realizacji wydatkéw niewygasajacych salda nie wykazuje.

Ewidencja szezegolowa do tego konta prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowej.

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

Konto 909 ~ Rozliczenia migdzyokresowe stuzy do rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie:

- przeksiggowania subwencji otrzymanej w grudniu na styczen roku nastepnego do
dochodéw w korespondencji z kontem 901/W,

- naliczenie odsetek od kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 134 , 134K i 260.

Na stronie Ma tego konta ksieguje sie:
- subwengje i dotacje otrzymane w grudniu na miesige styczen Wn 133 Ma 909,
- splat¢ odsetek od kredytow w korespondencji z kontem 134 i 134K,

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Ewidencja szczegotowa do konta 909 prowadzona jest wg tytutéw rozliczen
miedzyokresowych.

960 —,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

W ciggu roku na koncie 960 ewidencjonuje si¢ operacje dotyczace zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu,

Na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace skumulowany deficyt budzetu lub saldo
Ma oznaczajgee stan skumulowanej nadwyzki budzetu,



Ewidencja szczegdtowa umozliwia wyodrgbnienie zrodet zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb obowigzujacej sprawozdawczosci.

961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie

poniesionych w ciggu roku  wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
902/G, 902/W,902/2W1,902/WF,902/WS, 902/2W.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontami
901/G, 901/W , 901/W1, 901/WF.

Ewidencja szezegélowa do konta 961 wyodrebnia zrédia zwiekszen i rodzaje zmniejszeni
wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb obowigzujgcej sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan deficytu budzetu lub
saldo Ma oznaczajgce stan nadwyzki budzetu.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi sie na konto 960.

962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajgcych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegélnosei przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychoddw nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Typowe zapisy na koncie 962 — Wyniki na pozostatych operacjach

Tresé operacji Wn Ma
Umorzenie zaciagnigtego kredytu 134 962
Umorzenie zaciagnigtych pozyczek 260 962
Pozostate przychody operacyjne %09 962
W roku nastgpnym pod datg 960 962
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
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budzetu przeniesienie kosztdw na strong
Wn konta 960

W roku nastepnym pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu przeniesienie przychodéw na
strong Ma konta 960

962 960

Ewidencja szczegtowa przychodéw finansowych i pozostatych przychodow operacyjnych

oraz kosztow finansowych i pozostatych kosztow operacyjnych prowadzona jest w podziale
na tytuly przychodow i kosztéw.

2. Konta pozabilansowe

991/W - Planowane dochody budzetu - wlasne

Konto 991/W — Planowane dochody budzetu- wiasne stuzy do ewidencji planu dochodow
budzetowych i jego zmian.

Na stronie Wn konta 991/W ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw
wlasnych budzetu.

Na stronie Ma konta 991/W ujmuje si¢ planowane dochody whasne budzetu oraz zmiany
budzetu zwigkszajgce planowane dochody.

Konto 991/W wykazuje tylko saldo Ma oznaczajgce wysoko$¢ planowanych dochodéw
budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna salda Ma przenosi sig na strone Wn
konta 991/W w celu zamknigcia tego konta.

Ewidencja szczegotowa do konta 991/W prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowej. ‘

991/Z - Planowane dochody budzetu- zlecone

Konto 991/Z ~ Planowane dochody budzetu-zlecone, stuzy do ewidencji planu dochodéw
budzetowych (dotacje na realizacje zadan zleconych) 1ijego zmian.

Na stronie Wn konta 991/Z ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
zleconych budzetu.

Na stronie Ma konta 991/Z ujmuje si¢ planowane dochody zlecone budzetu oraz Zmiany
budzetu zwigkszajace planowane dochody.

Konto 991/7 wykazuje tylko saldo Ma oznaczajgce wysokos¢ planowanych dochodow
budzetowych,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng salda Ma przenosi sie na strong Wn
konta 991/Z w celu zamknigcia tego konta.

Ewidencja szczegotowa do konta 991/ prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowej.



991/ZK — Planowane dochody budietu- zlecone

Konto 991/ZK ~ Planowane dochody budzetu-zlecone przez Krajowe Biuro Wyborcze, stuzy
do ewidencji planu dochodéw budzetowych (dotacje na realizacje zadait zleconych) i jego
zmian.

Na stronie Wn konta 991/ZK ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw
zleconych budzetu na zadania zlecone KBW .

Na stronie Ma konta 991/ZK ujmuje si¢ planowane dochody zlecone budzetu oraz zmiany
budzetu zwigkszajgce planowane dochody na zadania zlecone KBW.

Konto 991/ZK wykazuje tylko saldo Ma oznaczajace wysoko$é¢ planowanych dochodéw
budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna salda Ma przenosi sie na strong Wn
konta 991/ZK w celu zamknigcia tego konta.

Ewidencja szczegétowa do konta 991/ZK prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji
budzetowej.

992/W - Planowane wydatki budzetu - wlasne

Konto 992/W ~ Planowane wydatki budzetu- wiasne, stuzy do ewidencjonowania planu
wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992/W ujmuje si¢ planowane wydatki wiasne budzetu oraz zmiany
budzetu zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992/W ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
whasnych budzetu.

Saldo Wn konta 992/W okresla w ciagu roku wysoko$é planowanych wydatkéw wiasnych
budzetu. :

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, sume réwna saldu Wn konta 992/W ujmuje sie
na stronie Ma konta 992/W w celu zamknigcia tego konta.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest w/g podziatek klasyfikacji budzetowe;.

992/Z — Planowane wydatki budzetu- zlecone

Konto 992/Z - Planowane wydatki budzetu- zlecone, stuzy do ewidencjonowania planu
wydatkéw zleconych budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992/Z ujmuje si¢ planowane wydatki zlecone budzetu oraz zmiany
budzetu zwigkszajace wydatki.

Na stronie Ma konta 992/Z ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw
zleconych budzetu (zmniejszenie dotacji na realizacj¢ zadan zleconych).

Saldo Wn konta 992/Z okresla w ciagu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, sume¢ réwna saldu Wn konta 992/ZK ujmuje sie
na stronie Ma konta 992/7 w celu zamkniecia tego konta.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w/g podziatek klasyfikacji budzetowej.

992/ZK - Planowane wydatki budzetu- zlecone

Konto 992/7K - Planowane wydatki budzetu- zlecone przez Krajowe Biuro Wyborcze, stuzy
do ewidencjonowania planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
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Na stronie Wn konta 992/ZK ujmuje si¢ planowane wydatki zlecone przez Krajowe Biuro
Wyborcze, oraz zmiany budzetu zwiekszajgce wydatki.

Na stronie Ma konta 992/ZK umuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw
zleconych przez Krajowe Biuro Wyborcze (zmniejszenie dotacji na realizacj¢ zadan
zleconych).

Saldo Wn konta 992/ZK okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, sume réwng saldu Wn konta 992/7K ujmuje sie
na stronie Ma konta 992/7K w celu zamkniecia tego konta.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w/g podziatek klasyfikacji budzetowe;.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 3/2011
Wéjta Gminy Werbkowice
z dnia 05 stycznia 2011 roku

Wykaz ksigg rachunkowych z wykazem zbioréw danych tworzgcych ksiggi rachunkowe
na komputerowych nos$nikach danych z okreSleniem ich struktury, wzajemnych

powigzan oraz ich funkcji w organizacji caloci ksigg rachunkowych i w procesach

przetwarzania danych

1. Urzad Gminy Werbkowice od dnia 1 tycznia 2007 roku prowadzi ksiggi przy uzyciu
komputera klasy PC, korzystajac z programu opracowanego przez firm¢ VENDIS w Lublinie
ul. Dluga 5. Jest to system finansowo-ksiggowy oznaczony symbolem SFK.

2. Program SFK stuzy do komputerowej ewidencji dokumentéw ksiggowych  oraz
sporzgdzania zestawien w formie wydrukéw , zgodnych z ustawg o rachunkowosci.
Program SFK zapewnia prowadzenie ksiegowosci finansowej opartej na wprowadzaniu
dokumentéw ksiggowych wraz z dekretami , w ramach planéw kont i rejestrow ksiggowych
obowigzujacych w urzedzie.

umozliwia :

definiowanie wzoréw dekretéw ksiggowych

sporzgdzanie zestawien sald i obrotéw , sprawozdan z wykonania dochodéw i

wydatkéw z ksiggowan probnych i faktycznych.

Dzialanie programu opisuje instrukeja obstugi , ze szczegdlnym uwzglednieniem
dokumentéw dotyczacych ewidencjonowania wyciggdw bankowych, raportdw kasowych ,
polecen ksiegowych i faktur, a takze wprowadzania korekt do planéw kont.

Zbiory stanowigce ksi¢gi rachunkowe obstugiwane przez system , to w przypadku programu
SFK tabele oznaczone symbolami Kdok*.* i Kknt*.*

Program SFK speinia wymogi ustawy o ochronie danych osobowych oraz zapewnia dostgp do
danych zgromadzonych na noénikach magnetycznych komputeréw, operatorom o ustalonych
identyfikatorach chronionych hastem dostgpu.

Zmiany identyfikatorow oraz hasel dostgpu umozliwia program o nazwie Administrator,
dostarczany przez firme Vendis autora programu SFK. Program ten moze obstugiwa¢ osoba
wyznaczona do administrowania danymi w sieci Jokalnej.

Na uzytkowniku programu cigzy obowiazek sporzgdzania kopii zapasowych na
zewnetrznych nosnikach magnetycznych ( dyskietkach) po kazdej operacji , nie rzadziej jak
raz w tygodniu, zawsze po okresie sprawozdawczym , a takze na koniec roku ksiggowego.
Opréez kopii na dyskietkach , gromadzone sa wydruki zestawief obrotow i sald .

Dopuszezenie do stosowania programu komputerowego SFK firmy ,,Vendis” stanowi
potwierdzenie legalnosei uzytkowania licencja nr SFK /27/2001 z dnia 12.02.2000.

3. Zgodnie z art. 10 ust.1 pkt.3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr
121, poz. 591 z poz.591 z p6zn. zm.) stwierdzam dopuszczenie programu SFK - system
finansowo — ksiegowy do stosowania w urzedzie Gminy Werbkowice.
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. W Urzedzie Gminy prowadzone sa ksiggi rachunkowe:
dziennik organu i jednostki — w programie SFK zawierajacy chronologiczne ujecie
zdarzen, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, archiwizowane sg na biezgco
na trwatych nosnikach danych, ptytach CD i DVD.

- ksiega gléwna (ewidencja syntetyczna) — obejmuje konta ksi¢gi gtéwnej Organu 1 konta

ksiegi gtoéwnej jednostki Urzedu Gminy.

Na kontach ksiggi gtéwnej ujmowane sa zdarzenia rejestrowane jednoczesnie w
dzienniku,

- ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna) — konta ksigg pomocniczych prowadzone sa
dla:
- srodkéw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonanych od nich
odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych — recznie,
- srodkéw trwatych w budowie — k-to 080 w programie komputerowym,
- rozrachunkow z kontrahentami — w systemie komputerowym,
- operacji gotdwkowych -recznie,
- rozrachunki z pracownikami- imienna ewidencja wynagrodzen prowadzona jest w
programie komputerowym ,,Place”,
- kosztéw, dochodow i innych istotnych dla jednostki sktadnikdéw majatku - w systemie
komputerowym,

- miesi¢gczne zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej ,,Organu” i ,,Jednostki”-w
systemie komputerowym,

- zestawienia obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych oraz zestawienia obrotéw - w
systemie komputerowym,

- dziennikéw czesciowych na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych - w systemie
komputerowym,

Wrykaz wydruk6éw, dokonywanych z oprogramowania:
-Zestawicnia syntetyczne sald i obrotéw
-Zestawienia podsyntetyczne sald i obrotow
-Zestawienia analityczne sald i obrotow
- Dokumenty ksi¢gowe

5. Wykaz ksiag rachunkowych — pomocniczych prowadzonych rgeznie:
* Ksiegi inwentarzowe

6. Wykaz kont ksiegi gléwnej znajduje si¢ w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzagdzenia

7. Poszczegdlne operacje w systemie umozliwiaja réwnoczesne wykonywanie okreslonych
czynnosci (réznych dia réznych kartotek) dla wybranych danych. Operacjom tym mozna
poddawaé wszystkie pozycje kartoteki, badzZ tylko wybrane ich grupy. Operacje grupowe
umozliwiaja grupowe tworzenie, wystawianie i drukowanie dokumentéw, ulatwiajg pracg
w przypadku powtarzalnego wystawiania duzej liczby dokumentéw.

8. Na podstawic zbioru zaksiggowanych danych sporzadza si¢ zestawienia analityczne
obrotdéw i sald, zestawienia sald kont analitycznych 1 zestawienia obrotow 1 sald kont
ksiggi glownej, ktére wykazuja peilng zgodno$¢ danych pomigdzy soba, jak i w
pordéwnaniu z dziennikiem.

9. W procesie przetwarzania danych dokonuje sig zestawienia danych dziennika (w okresach
miesiecznych). Zapisy dokonane na kontach ksiggi gléwnej i na kontach ksiag



pomocniczych oraz zestawienie sald kont ksiag pomocniczych — s3 drukowane w
okresach miesigcznych w celu uzgodnien ksiggowych i dokonania niezbgdnych rozliczen
ksiggowych i podatkowych. Powyzsze zbiory s3 na biezaco i na koniec kazdego okresu
archiwizowane w sposéb umozliwiajacy zapewnienie odtworzenia tych ksigg w formie
wydruku oraz przechowywane przez okres nie krétszy od wymaganego dla
przechowywania ksiag rachunkowych.

10. Funkcje poszczegodlnych zbioréw danych sa zgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci.



Opis systemu

do Z

Zatgcznik nr 4
arzgdzenia Nr 3/ 2011

Waojta Gminy z dnia 05.01.2011 r.

informatycznego,

zawierajacy wykaz programéw wraz

z charakterystykg i programowymi zasadami ochrony danych,

a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty

Gléwnym elementem systemu informat

firmy ,,Vendis” w Lublini
Jestto system finansowo

Program SFK shuzy do komputerowej ewidencj
zestawiell w formie wydrukéw zgodnych z us

rozpoczecia jego eksploatacji

e ul. Dluga 5.
-ksiggowy oznaczony symbolem SFK.

yeznego rachunkowosci jest oprogramowanie autorstwa

i dokument6w ksiggowych oraz sporzadzania
tawg o rachunkowosci.

Program SFK zapewnia p
dokumentéw ksiegowych

L Nazwa programu '_Charakterystyka 1 wersja [ Data rozpoczecia Producent
P (systemu) oprogramowania eksploataciji

Program SFK System finansowo- 01.01.2007r. »VENDIS”

1 ksiggowy
Kadry i Place Naliczanie wynagrodzen [21.01.2008 1. V.LINFO SYSTEM

RiT Groszek

2
PLATNIK System ZUS 08.01.2001r. ZUS

3 B

rowadzenie ksiegowosci finansowej opartej na wprowadzaniu

wraz z dekretami , w ramach planéw kont i rejestréw ksiegowych
obowigzujacych w urzedzie

Program umozliwia :

definiowanie wzoréw dekretow ksi

oparciu o ustalone plany kont,

sporzgdzanie zestawien sald i obrotow ,

ksiggowan prébnych i faktycznych.

Dzialanie programu opisuje instrukcja obstugi , ze szcze

¢gowych, sprawozdaii , rejestrow sprzedazy i zakupu w

sprawozdan z wykonania dochodéw i wydatkow z

golnym uwzglednieniem dokumentéw

dotyczacych ewidencjonowania wyciagoéw bankowych, raportéw kasowych , polecent ksiggowych i
taktur, a takze wprowadzania korekt do planéw kont.

Zbiory stanowigce ksiegi

Program SFK spetnia wymogi ustawy o ochronie dan
danych zgromadzonych na nosnikach ma

rachunkowe obstugiwane przez system, to w
tabele oznaczone symbolami Kdok* *

i Kknt* *

identyfikatorach chronionych hastem dostepu.

Zmiany identyfikatoréw oraz haset dostgpu umozliwia
dostarczany przez firme Vendis autora programu SFK.

wyznaczona do administrowania danymi w sieci lokalne;.

przypadku programu SFK
ych osobowych oraz zapewnia dostep do
gnetycznych komputerdw, operatorom o ustalonych

program o nazwie Administrator,
Program ten moze obstugiwaé osoba



Na uzytkowniku programu ciazy obowiazek sporzadzania kopii zapasowych na zewnetrznych
nosnikach magnetycznych ( dyskietkach) po kazdej operacji , nie rzadziej jak raz w tygodniu,
zawsze po okresie sprawozdawczym , a takze na koniec roku ksiggowego. Oprdez kopii na
dyskietkach , nalezy gromadzi¢ wydruki rejestréw wymiarowych , przypiséw, odpisow,wplat,
dzienniki obrotow, dziennikéw gléwna dziennikéw pomocniczych i innych wymaganych ustaws o
rachunkowosci.

Dopuszczenie do stosowania programu komputerowego SFK firmy ,,Vendis” stanowi
potwierdzenie legalnoscei uzytkowania licencja nr SFK /27/2001 z dnia 12.02.2000.

Zgodnie z art. 10 ust.] pkt.3 ustawy z dnia 29 wraesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121,
poz. 591 z poz.591 z pdzn. zm.) stwierdam dopuszeczenie programu SFK — system finansowo —
ksiggowy do stosowania w urzedzie Gminy Werbkowice.

Programowe zasady ochrony:

* ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposob, tzn. jako ochrona przed osobami
nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych
do systemow,

* bezpieczefistwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje administratora
systemu oraz zdefiniowanie praw dostgpu poszezegdlnym uzytkownikom systemu SFK
na okreflonym poziomie. Prawa dostepu definiowane sa przez uzytkownikow
kluczowych i wprowadzone przez administratora systemu,

Wynagrodzenia ze stosunku pracy dokonuje si¢ przy pomocy komputera z
wykorzystaniem programu ,,KADRY i PEACE” INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
Sp.J.Legionowo
Program , KADRY i PLACE” stuzy do obliczania:

-wynagrodzen z tytutu umowy o prace,umowy zlecenia,umowy o dzielo,ryczalty

-obliczania naleznych skladek ZUS

-obliczania wynagrodzenia i zasitkéw chorobowych

-obliczanie PDOF

-generowanie dokumentéw platniczych ,deklaracji ZUS oraz deklaracji podatkowych PDOF
W w/w systemie dokonuje si¢ nastepujace czynnogci”

-automatyczne naliczanie list ptac na podstawie poprzedniego miesigca

-mozliwos¢ tworzenia wielu list plac/gtéwnych i dodatkowych/

-przenoszenie i kontrola naliczania potracen: pozyczek,skladek PZU

-uwzglednienie wszystkich list z tego samego miesiaca przy naliczaniu skladek ZUS i podatku,

-automatyczne naliczanie trzynastek

-kontrola ograniczania podstawy na ubezpieczenia emerytalne i rentowe

-kontrola progéw podatkowych

-naliczanie ,kontrola wysoko$ci dodatku za staz pracy

-automatyczne przygotowanie przelewdw indywidualnych

-odcinki ptacowe/dla pracownikow/

-zbioréwka list ptac z podsumowaniem zbiorczym i z podziatem wg klasyfikacji budzetowe]

-wykazy do KZP,PZU i FSS

-karta wynagrodzen

-karta zasitkowa

-deklaracje podatkowe PIT-11,PIT-R,PIT-8B

-tworzenie deklaracji ZUS DRA,RCA,RSA i wspolpraca z programem Platnik
Szczegblowy opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz

programowych zasad ochrony danych zawarty jest w instrukcji uzytkownika systemu



Program ,,PEATNIK” sluzy do wspétpracy z ZUS-em .przygotowaniu i wydruku
dokumentéw pomigdzy platnikiem a Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.
W wiw systemie dokonuje sic nastgpujace czynnosci:
-obsluga danych platnika
-obstuga rejestru ubezpieczonych/zarejestrowanie ,wyrejestrowanie/
-import dokumentéw/tworzenic zestawOw,raportéw miesigcznych,zgloszen do ZUS
-tworzenie dokumentéw platniczych

Szczegblowy opis podstawowych funkcji oraz programowych zasad ochrony danych
zawarty jest w instrukeji uzytkownika systemu.



Zatgcznik nr 5
do Zarzadzenia nr 3/2011
Wbjta Gminy Werbkowice

z dnia 05 stycznia 2011 roku

Opis systemu sluzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiegowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych
podstawe dokonanych w nich zapisow

. Osobg odpowiedzialng za system komputerowy 1 jego ochrone ustala si¢ administratora
sieci, ktérym jest informatyk.

. Bezpicczna informacja komputerowa to taka, ktora jest chroniona przed
nieupowaznionym odczytem i modyfikacja (1. polegajaca na poufnoéei i integralnosci)
oraz, ktéra jest dostepna i wiarygodna dla uprawnionego uzytkownika (tj. polegajaca na
dostepnosei i spojnosei).

. Poufnoé¢ informacji komputerowej polega na ochronie informacji komputerowej,
ochronie danych itp. przed nieuprawnionym dostgpem. Natomiast integralnos$¢ to
odpornoé¢ informacji na nieuprawniong modyfikacje. Z kolei dostepnosc, polega na
nieograniczonej mozliwosci korzystania przez uprawnionych uzytkownikéw. Spojnosc
oznacza konieczno$¢ spelnienia przez system komputerowy warunkéw okreslajacych
zaleznodcei strukturalne jej sktadowych.

. Nalezy chronié wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzet, zasoby
administracyjne, fizyczne, wystgpujace w systemie informatycznym lub dziatalnosci
informatyczne).

. System informatyczny spetnia kryteria: poufnosei, integralnoscel, dost¢pnosei,
rozliczalnodcei, autentycznosei i niezawodnosei. Kryterium poufnosei polega na ochronie
przed ujawnieniem informacji nieuprawnionemu odbiorcy. Kryterium integralnosei tj.
ochrona przed modyfikacja lub znieksztalceniem aktywdw przez osobg nieuprawniona.
Kryterium dostgpnosci polega na zagwarantowaniu uprawnionego dostgpu do informacji
przy zachowaniu okreslonych rygorow czasowych. Kryterium rozliczalnosei to okreslenie
i weryfikowanie odpowiedzialno$ci za dzialania, ustugi i funkcje realizowane za
poérednictwem systemu. Kryterium autentycznosci to mozliwos¢ weryfikacji tozsamosci
podmiotéw lub prawdziwosci aktywow systemu. Kryterium niezawodnosci to gwarancja
odpowiedniego zachowania sig systemu i otrzymanych wynikow.

. Do najwazniejszych zagrozen, naleza:

« przechwycenie informacji — naruszenie poufnosci,

o modyfikacja informacji — naruszenie integralnosci,

e« zniszczenie informacji — naruszenie dostgpnosci,

e blokowanie dostepu do informacji — naruszenie dostgpnosci

. Klasyfikacja powyzszych zagrozen:

1. Ze wzgledu na zrodlo zagrozenia na:
a) wewnetrzne
b) zewngtrzne

2. Ze wzgledu na celowos¢ dziatan na:
a) przypadkowe
b) celowe

3. Ze wzgledu na rodzaj zagrozenia na:
a) programowe
b) sprzgtowe

8. Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy rozpoczgeiu

pracy



z komputerem. Haslo to nie powinno byé zbyt proste: zawiera osiem znakow,
iednoczesnie mate i wielkie litery czy liczby, nie mozna go znalez¢é w stowniku. Haslo to
powinno by¢ zmieniane raz w miesigcu. Nawet przy krotkim odejsciu uzytkownika
komputera, na przyklad po to by zrobi¢ sobie kawg, jego komputer powinien blokowad si¢
i wymagaé zndéw wpisania hasta; mozna to zrobié przy pomocy zwykiego wygaszacza
ekranu. Haslo to chroni dane znajdujace si¢ na naszym komputerze.

9. Podobng procedure stosuje si¢ przy pracy z siecia komputerows; uzytkownik wchodzac
do sieci podaje nazwe swojego konta i hasto; dopiero po podaniu prawidlowego hasta
moze zaczaé pracowaé w sieci. Hasto to chroni dane przechowywane w sieci, w tym takze
zawarto$¢ skrzynki poczty elektronicznej.

10. Hasta moga byé réwniez stosowane na nizszych poziomach - opatrzone hastem moga byé
pojedyncze pliki zawierajace dane, takie jak arkusze kalkulacyjne z planami finansowymi
czy bazy z danymi osobowymi.

11. By hasto mogio byé skuteczne, musi by¢ tajne - nie mozna ich nikomu podawa¢, czy
zapisywal
w latwych do znalezienia miejscach.

12. W sicciach komputerowych dane zabezpieczane sa réwniez przez prawa dostepu,
pozwalajace na dostep do okreslonych czedci sieci tylko niektérym grupom
uzytkownikow.

13. Sie¢ komputerowg urzedu przed innymi sieciami, w tym szczegélnie przed internetem,
chroni system okreslany jako firewall (dostownie - "zapora przed ogniem™). Jest to system
sktadajgcy si¢ ze sprzetu i oprogramowania komputerowego, ktory chroni sieé
komputerowa przed dostepem os6b do tego nie powotanych.

14. Dane przesylane w sieci czy przechowywane w plikach sq zaszyfrowane.

15. Dla zapewnienia ochrony danych przed wirusami, czy tez awaria sprzetu nalezy czgsto
(wybra¢ jak czesto) przygotowywaé kopie zapasowe danych na CD (napisa¢ rodzaj
noénika)

16. Przed wirusami chronig programy antywirusowe, ktére nalezy aktualizowaé dwa razy w
tygodniu.

17. Mechanizm zabezpieczajace przed atakami to dzialanie stuzace do wykrywania,
zapobiegania
i likwidowania skutkéw ataku. Mozemy rozrdzni¢ nastgpujace mechanizmy
zabezpieczajace:

¢ szyfrowanie wiadomosci (kryptografia)

s uwierzytelnianie informacji (podpisy cyfrowe)

e ochrona antywirnsowa (oprogramowanie antywirusowe)

e identyfikacja i uwierzytelniane 0s6b uprawnionych (hasta i loginy)

18. Przed zagrozeniami f{izycznymi tj. brakiem pradu, przepieciami stosuje si¢ zasilacze
awaryjne UPS’y, listwy przeciwprzepigciowe.

19.System ochrony dowodéw ksiggowych i innych dokumentow stanowi system
zabezpieczen fizycznych, na ktore skladaja si¢:

o drzwi z zamontowanymi zamkami patentowymi,
e kraty w oknach

e szafy drewniane i kartotekowe z zamkami

e system alarmowy (np. z czujnikami ruchu)

20. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, W sposéb pozwalajacy na ich
latwe odszukanic. Roczne zbiory dowodéw  ksiggowych i  dokumentow
inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koficowych lat i koficowych numeréw w zbiorze.
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22,

23.

Z wylaczeniem dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majgtkowych do
nieruchomosci, list plac, powierzenia odpowiedzialnoci za skladniki aktywéw,
znaczacych uméw i innych waznych dokumentéw okreslonych przez kierownika
jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tre§¢ dowoddw ksiggowych moze
by¢ przeniesiona na nosniki danych, pozwalajgce zachowaé w trwatlej postaci zawartosé
dowodéw. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie
urzadzen pozwalajgcych na odtworzenie dowodéw w postaci wydruku, o ile inne przepisy
nie stanowig inaczej.
Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym
réwniez sprawozdanie z dzialalnosci jednostki, przechowuje si¢ odpowiednio w sposob
okreslony w ust, 20.
Udostepnienie osobie trzeciej zbiordéw lub ich czgsdei:
» do wglagdu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznioney,
e poza siedzibg zarzgdu (oddziatu) jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika
jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych
dokumentow, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.



Zalacznik Nr 6 do
Zarzagdzenia Nr 3/2011
Wajta Gminy Werbkowice
z dnia 05 stycznia 2011r.

Instrukeja
obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Werbkowicach

CZESC 1
Ogoélna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1

Instrukejg opracowano na podstawie przepisdw ogdlnych obowigzujgcych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow, a w
szczegdlnosel na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pdZn. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 157, poz. 12140 z poZn.
zm.),

3. Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych , samorzadowych zakiadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861)oraz zgodnie z przepisami § 27 ust.] w w.
rozporzadzenia

4. Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.
Nr 203, poz.1966 z pbzn. zm.)

5. Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziemika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

6. Ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Dz.U. z 2000 r. Nr 14, poz. 176 z
pozn. zm.),

7. Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz.U. z 2000 r. Nr 54 poz.654 z p6zn.
Zm.),

8. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukceji w sprawie organizacii i
zakresu dzialania archiwéw zakladowych. ( Dzienniku Ustaw nr 14 (poz. 67) z 20 stycznia
2010 1)

9. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.



§2

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Werbkowicach z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni
zapozna¢ sig z trescig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w instrukcji winien byé potwierdzony na specjalnym
oswiadczeniu, stanowigcym Zalacznik,

2. Sprawy nie objete niniejszq instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewngtrznymi, jak:
— Zakladowy plan kont,
~ Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
— Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
jednostce — oznacza to urzad gminy,

kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy,
ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy,

!

CZESC 11
Szezegolowa

Rozdzial 11
Dowody ksiegowe — dane ogdlne

§4

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

1. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowéd ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuni¢cia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gotdéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu
lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
w postaci: wplat, wyplat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia platnosei,
wyceny skladnikéw majgtkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§5
Cechy dowodu ksiegowego
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:
— dokumentalnosé¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
migjscu lub w czasie),
~ trwalo§¢ wpisanej fresci 1 liczb (zapobiegajgca usunigeiu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu),



— rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

- kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg by¢ kompletne, zawierajace co
najmnigj te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

— jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiggowym mozna dokumentowa¢é operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksicgowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow
ksiggowych),

— systematycznosé¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

— identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podigczone pod wyciag bankowy
winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie
ksiggowym),

— poprawnosé formalna (tj. zgodnos$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i
niniejszg instrukcja),

— poprawno$§¢ merytoryezna (tj. zgodno$é przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosé
zastosowanych miar),

— poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnoéé¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

- podmiotowo$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieralé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje sie
podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywey, kopia dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

§6

Funkeje dowodu ksi¢gowego
Dowdd ksiegowy winien spelniaé nastgpujgce funkcje:

— funkcja ,dokumentu” - prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentdw,

— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okred§lonym migjscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowdd w
sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiggowa — jest podstawg do ksiggowania,

— funkecja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (Zrédlows) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7

1. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zZrédlowymi”,
2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
— zewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentow,
- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Zgodnie z art. 21 ust. I ustawy o rachunkowosci, podstawg zapisow rachunkowych moga by¢
rowniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbioreze — ,zestawienia dowodow ksiggowych” stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru
dowoddw zrodlowych, ktdre musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,



2) korygujgce - ,,noty ksiggowe™ stuzgce do korekt dowodéw obeych lub whasnych zewngtrznych
— sprostowania zapisoéw lub stornowan,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédlowego
(dowody ,,pro forma™),

4) rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczgce wszelkich przeksiegowah np. wystornowania blednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowoddéw
zrodtowych operacja gospodarcza moze byé udokumentowana za pomocg ksiggowych dowodow
zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowaé dowodow
zastepezych przy operacjach, ktdrych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow
ustug (VAT).

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddw
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczgeiu prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastgpi¢ rdwniez za poSrednictwem
urzgdzen tacznosci lub magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem Ze podczas rejestracji
operacji gospodarcze] uzyskuja one trwale czytelng postaé, odpowiadajaca tresci dowodu
ksiggowego 1 mozliwe bedzie stwierdzenie zrodia pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial 111
Dowody ksiggowe — dane szezegolowe

§8

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiggowania

Prawidlowo sporzadzony dowéd ksiggowy powinien

1) zawieraé zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypelniony czytelnie, recznie
(pi6rem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu lub
uzupeknieniu,

2) byé kompletny, a tre$é i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposob poprawny i bezbledny, nie budzgcy zadnych watpliwosci,

3) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiggowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) byé¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od blgddw rachunkowych
i kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktorg
dokumentuje,

5) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw ksiggowych — musi by¢ ciggla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,

6) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

7) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blednych zapisow Zrédiowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze ono byé dokonywane tylko i wylgcznie przez wystawienie i
wystanie kontrahentowi dowodu korygujgcego ze stosownym uzasadnieniem,

8) bledy w dowodzie ksiggowym wewngtrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafa osoby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosei skreflonych wyrazef lub liczb, nie
mozna poprawié¢ pojedynczych liter lub cyfr,

9) moga by¢ stosowane skroty i symbole w dowedzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
znane,

10)  zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach ,

11)  zawieraé podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),



12) w przypadku dowodéw ksiegowych zbiorczych byé sporzadzony na podstawie prawidiowo

wystawionych dokumentéw zrddtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidlowo
wypelnione,

§9

Tresé dowodu ksiggowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci, kazdy dowod ksiegowy powinien zawieraé co najmnie;j:

~ okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub
kodu),

~ okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie
pelnej nazwy z adresem kupujacego i sprzedajacego, dostawcy i nabywcey, ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okre$long takze w jednostkach naturalnych,
tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
wartodci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi byé podana
ilos¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegblnienie stawek i wysokosdcei podatkéw od
towarow i ushug,

- datg dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze datg
sporzgdzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania zaliczki,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktdrej przyjeto skladniki majgtkowe, na fakturach
VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i1 rachunkach korygujacych: imie, nazwisko i
podpis osoby wystawiajace] dokument oraz nazwisko imie¢ i podpis osoby uprawnionej do
odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktury korygujacej,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone sg w akcie dekretacji na
podstawie zakladowego planu kont),

~ numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie rodzajowe;j,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowaé konkretny dowdd),

- dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to
zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

2. Dowody ksiegowe musza by<¢:
— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja,
- kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1
— wolne od bledow rachunkowych.

3. Niedopuszczaine jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek, a
bledy w dowodach Zrédlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jak zapisano
wyzej w § 8 pkt 11 1 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie (fj. dowodu korygujacego) wraz ze stosowanym
uzasadnieniem.

4, Bledy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,
koryguje si¢ przez wystawienie noty korygujace;.



3. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blgdnej tresci lub
kwoty, z uirzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazefl lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ liter lub cyfr.

§ 10

Rodzaje dowoddéw ksiegowych
1. Dowody bankowe:

— bankowe dowody wplaty i wyplaty
Wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane sg na
specjalnym druku ,,Bankowy dowdd wplaty”, Dowéd wypelnia osoba dokonujaca wplaty w
trzech egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po przyjeciu
wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym kopie z bankowym
dowodem wplaty — odcinek III lub IV,

~ polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje diuznika obciazenia jego
rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawg do wystawienia powinien byé oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie. Polecenie
przelewu wystawia pracownik ksiegowosci w czierech egzemplarzach, kidre, po podpisaniu
przez upowaznione osoby, sktada w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz
z wyciggiem bankowym ostatni egzemplarz (odcinek D). Dopuszcza si¢ podpisywanie
przelewéw wystawionych przez kontrahentéw — dolaczonych do dokumentéw stanowigcych
podstawe zaplaty (np. zaplata za energig elektryczng itp.),

— nota bankowa memorialowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizj¢ za dokonane
czynnoscei bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy, sporzgdzony przez
bank. Pracownik ksiggowy sprawdza zasadno$¢ obciazenia i zgodno$é z umowg zawartg
pomiedzy jednostka a bankiem,

— wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku
wyctagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy --
sprawdza pracownik referatu finansowo-ksiegowego z zalaczonymi do nich dokumentami. W
przypadku stwierdzenia niezgodnodci nalezy je pisemnie uzgodnié z oddzialem banku
finansujacego,

— czek gotéwkowy — wystawiajg upowaznieni pracownicy finansowo-ksiegowi (kasjer) w jednym
egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w
banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbidr na grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po
otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjgta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu, podlega
sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotéwki. Podstawg
wydania czeku gotéwkowego jest dowdd Zrédlowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista plac,
rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT,
polecenie ksiggowania, itp.). Wszystkie dowody Zrédlowe stanowiace podstawe wydania czeku
gotowkowego muszg by¢ opisane przez osob¢ upowazniong oraz musza uzyskaé akceptacje
wyplaty w postaci podpisoéw kierownika jednostki i ksiggowego badz ich pelnomocnikéw. W
razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sic przez przekreslenie i
umieszezenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata.
Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow,

— umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez
jednostk¢ — przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku i
oddziale banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowe;,

~ wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej ~ oryginat sporzgdzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodno$¢ kwot na wyciggu z zawartg
umows. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnosé naliczonych odsetek z zawarta umowsg
{wzory 1 symbole dowodéw okreslaja banki).



2. Powody kasowe:
1) dowod wplaty (kasa przyjmie),
2) dowdd wyplaty (kasa wyplaci),
3) raport kasowy,
4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
6) czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),
7) bankowy dowod wplaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku),

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
1) lista plac pracownikéw — oryginal,
2) lista zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego — oryginal,
3) lista wynagrodzen za czas choroby — oryginal,
4) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
5) rachunek za wykonana prace¢ zlecona — oryginal.

4. Dowody ksi¢gowe dotyczgce majatku trwalego:
1) przyjecie srodka trwalego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
2) protoké! zdawcezo-odbiorezy srodka trwatego — oryginal (symbol PT),
3) przekwalifikowanie pozostalego $rodka trwalego na srodek trwaly — oryginal,
4) likwidacja §rodka trwatego — oryginat (symbol LT),
5) obcy srodek trwaly w uzytkowaniu - oryginat,
6) nota umorzen i amortyzacji §rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych skladnikéw majatku trwalego — oryginat,

5. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

1) nota ksiggowa zewnetrzna — kopia,

2) nota ksiggowa wewngtrzna — oryginal,

3) polecenie ksiggowania — oryginal,

4) nota memoriatowa — oryginal,

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansowy na biezaco, na drukach ogélnie
dostepnych lub zastgpczych.

6. Pruki $cislego zarachowania:
1) ksigzeczki czekdw gotowkowych,
2) kwitariusze — K 103,
3) arkusze spisu z natury,
4) dowody ksiggowe kasa wyda — KW,
5) karty drogowe.
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw wg zakresu czynnosei .

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiggowych

§ 11

Zasady obiegu dowoddw ksiggowych

1. W sprawdzeniu dowod6w bierze udzial szereg wiasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegélnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentdéw ksiggowych, ktory obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i
przekazania do zaksiggowania. Poszczegdlne dowody ksiggowe maja rozne drogi obiegu.



2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza
drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowodéw ksiggowych:

— zasada terminowosci — przesirzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszezegélne ogniwa,

— zasada systematycznoSci — wykonywanie czynnoéci zwiazanych z obiegiem dokumentow w
sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwosci zwigkszenia pomytek,

- zasada czestotliwosei — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

— zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentéw
tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich
sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem i wymuszajg
ciagly ruch obicgowy.

3. Obowigzujacy w urzedzie gminy ,Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych”, stanowi

Zalgcznik Nr 1 do niniejszej instrukeii.

§ 12

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyptate wynagrodzen sa:

- listy ptac pracownikow,

— listy plac zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,

~ listy plac wynagrodzen pracownikéw za czas choroby,

— listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

— listy wyptat dla 0séb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp., albo
przedstawione przez nich rachunki za wykonana prace.

2. Listy pfac sporzadza pracownik finansowy w jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiednio
sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych dowodéw
zrédiowych wymienionych w pkt. 1. Listy plac powinny zawieraé co najmniej nastgpujace dane:

— okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imie pracownika,

— sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegoéine sktadniki funduszu plac,
— sumg potrgcent z podziatem na poszczegbine tytuty,

- sumg zasilku rodzinnego,

- laczng sumg wynagrodzenia netto — do wyplaty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, jezeli wyplata nastepuje w kasie.

3. Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1) akt powotania

2) umowa o pracg lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajace
wysokosé nagrod,

S)rachunek za wykonang prace

6) inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia.( np. zwolnienie
lekarskie)

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-4 wystawia si¢ na podstawie decyzji kierownika
jednostki.



Dokumenty wymienione w ust. 3 pkt 5 wystawia lub rejestruje i przekazuje do ksiegowosci
pracownik kadr wg zakresu czynnosci.

3. Na pracg dorazng, nie przewidziana w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym
jednostki) ze wzgledu na niewielkie rozmiary zawiera si¢ umowe na prace zlecong (umowa
zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o pracg zlecong sporzadza w dwoch egzemplarzach pracownik
zlecajacy pracg z przeznaczeniem: oryginat - dla wykonawcy; kopia — dla pracownika zlecajgcego
pracg (po wykonaniu pracy zatacza si¢ jg do rachunku ust. 3 pkt 5).

6. Umowg o pracg zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
Ksiggowy sklada kontrasygnatg. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza pracownik
zlecajacy pracg i podlegajg one kontroli w ogélnie obowigzujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazujg do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesiaca, za dany miesigc.

8. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

~ naleznodci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

- naleznosei egzekwowanych na podstawie innych tytuléw wykonawezych,

- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

~ innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika.

9. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- 0sobe sporzadzajaca,

- pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),

~ kierownika jednostki i ksiggowego, badZ ich pelnomocnika.

10. Na podstawie list wynagrodzef podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pracownik
finansowo-ksiggowy sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe dla pracownikéw, ktérzy maja zalozone rachunki oszczednosciowo-rozliczeniowe; dla
pozostatych wyplaty dokonuje upowazniony pracownik w kasie jednostki. Potwierdzone przez
bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajacg z zestawienia stanowi
potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.

11. Przekazanie zestawienn wynagrodzeni i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
winno nastapi¢ w terminie do dnia 27 kazdego miesigca, nie péZniej jednak niz na trzy dni robocze
przed zakoficzeniem miesigca.

§13
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotowkowe:

jednorazowe -- wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzedzie w statym stosunku pracy.
Zaliczki jednorazowe mogg by¢é wyplacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup materiatow,
sprzgtu i ushug,

2. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja w sekretariacie jednostki
zargjestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”, Uzyskuja



podpisy osoby delegujgcej — kierownika jednostki, jego zastepcy lub sckretarza, okreslajacych
réwniez $rodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub
sluzbowym moze wyda¢ wylacznie kierownik jednostki lub sekretarz. W przypadku pobierania
zaliczki na delegacj¢, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypelnia dolny odcinek, na ktérym
uzyskuje akceptacj¢ kierownika jednostki i ksiegowego lub ich petnomocnikow. Na podstawie tego

odcinka otrzymuje gotéwke. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni od daty
zakoniczenia podrézy stuzbowej.

3. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez kierownika jednostki, ksiggowego lub ich petnomocnikéw wniosku o zaliczke, przy czym
nalezy doktadnie okreslié¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma sluzy¢. Zaliczki te podlegaja
rozliczeniu najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegélnie uzasadnionych

przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia sig z pobranej
zaliczki.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen kierownika jednostki,
pracownikom zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy moze by¢ wyplacona zaliczka na
poczet wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przyslugujace pracownikowi za
przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszone o zaliczke na poczet podatku dochodowego
nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia skladek, na ktére pracownik wyrazil zgode (np.

PZU itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszych
wynagrodzen.

5. Do czasu rozliczenia sig z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane nastepne
zaliczki.

§ 14

Dokumentowanie zakupow towaréw, materialéw i ustug,

1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towardw i ustug sa:
faktura VAT — oryginal,
faktura korygujaca — oryginat,
- rachunek — oryginal,
- nota korygujaca — oryginal,
« pro forma dowodu zakupu - oryginat — wezwanie do zaplaty,
Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych ich kontrole od chwili wplywu do jednostki do
dokonania zaplaty okresla zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

§ 15

Dokumentowanie zakupéw towardw, materialéw i uslug dokonywanych w trybie ustawy
Prawo zamowien publicznych

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug s dokumenty wymienione

w §14 niniejszej instrukcji.

2. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy materialow, towarow, ustug, srodkéw trwatych i
rob6t inwestycyjnych obowigzuje w jednosice ,Regulamin zaméwien publicznych”.
Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach



powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujgcy zaméwienia dziataja w porozumieniu

z kierownikiem jednostki i ksiggowym lub z ich petnomocnikami. Zamoéwienia zewnetrzne

podpisuje kierownik jednostki i ksiggowy lub ich peinomocnicy.

3. Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa
Prawo zamdwieri publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargows, z ktdrej
zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych, sporzadzany jest protokot.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamdéwienia na dostawy i ustugi objete
przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych, co winien odpowiednio udokumentowad.

Procedurg przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargéw w oparciu o przyjety regulamin;
jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zaméwieni publicznych, a przy
robotach inwestycyjnych, zlecanych za posrednictwem inwestora zastgpczego — odpowiedzialny jest
inwestor zastepezy.

4. Umowe na pismie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
0 migjscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przeklada do
podpisu osobom wymienionym w statucie jednostki.

3. Umowa sporzadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktorych: oryginat dostarczony
jest do pionu finansowo-ksicgowego wraz z zalgcznikami najpGiniej w dniu nastgpnym po
podpisaniu, jedna kopia przechowywana jest na stanowisku prowadzacym sprawy inwestycji, wraz
z kompletem materialéw z przeprowadzonego przetargu, druga kopie otrzymuje dostawca
(wykonawca).

6. Do faktury dokumentujgce; zakup $rodka trwatego pracownik dokonujgey zakupu dolgeza
dokument ,,OT” - przyjecie $rodka trwatego, w ktorym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwalego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnic odpowiedzialnej) oraz
kwalifikacj¢ rodzajows $rodka trwalego.

7. W zakresic robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych do
inwestycji, do umowy musi byé dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu robét
objetych umows. Natomiast do faktury powinien by¢ dotgczony protokét odbioru wykonanych i
przekazanych robot, elementéw robdt Iub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w
przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu). Dokumentami stanowigcymi
podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:
~- faktury przejsciowe wraz z dotaczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét

podpisany przez inspektora nadzoru z wyszezegolnieniem robdt od poczatku budowy, wartosé¢

robdt wykonanych wg poprzednich protokoléw oraz wartodci robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. budownictwa potwierdza zgodno$¢ =z
harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu,

— faktura koficowa i protokét koficowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowbd lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

— dowdd tub dowody ,,PT” — przekazania — przejgcia $rodka trwatego.

8. Protokét odbioru kohcowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majgtku trwatego, powstalych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokét odbioru kofcowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz
dowody ,,OT” sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik prowadzacy catosé
zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci i
przekazuje:

— oryginal i pierwsza kopi¢ — dla pionu finansowo-ksiegowego, najpdzniej w terminie czternastu
dni od sporzadzenia,

~ drugg kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— trzecig kopig ~ dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

9. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonficzonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikéw majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z



protokofem odbioru kofcowego i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem
zakonczonych robot budowlano-montazowych,

W dowodzie ,,O0T” nalezy wpisaé nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji dot. danego
srodka trwalego, np. dtugo$é drogi, rodzaj nawierzchni, material z jakiego zostala wybudowana,
kubaturg, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli; parametry techniczne, wartos¢
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowsg oraz podpis osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

10. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich
dowoddéw zrodtowych,

11. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek
z dolaczonym protokolem odbioru dokumentacji, zawierajgcym adnotacje o miejscu
przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

12. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie przepiséw
ustawy Prawo zamdwien publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej, okredlajace;j:
zakres opracowania, terminy wykonania, form¢ platnosei, zakres odpowiedzialnosci wykonujacego
ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

13. Oryginaly faktur i rachunkéw, dotyczace poszezegolnych inwestycji kompletowane sg w
odrebnych segregatorach ( dla kazdej inwestycji oddzielnie), a w do dokumentacji ksiggowe;
sporzadza si¢ kserokopig w/w dokumentow.

§16

Dokumentowanie sprzedazy towardw, materialow i uslug

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
faktura VAT - kopia,

faktura korygujaca — kopia,

nota korygujaca — nota,

!

- akt notarialny.
2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sa na udokumentowanie:
1) sprzedazy mienia — przez pion finansowy na wniosek pracownika merytorycznego,

prowadzgcego biezgco sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek winien by¢ przekazany
do ksiegowosci najpézniej w dniu nastepnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia
rachunku. Rachunek sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:

- oryginat — kupujacemu,

— pierwsza kopia — pozostaje w referacie finansowym,

- druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami.

2. W przypadku popelnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajgcego na pomylce
dotyczacej cen jednostkowych, wartosci Jub stawki podatku VAT, osoba wystawiajgca dowod
sprzedazy, wystawia dowdd wiasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca lub rachunek
korygujacy) w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po wjawnieniu pomytki i przekazuje:

— oryginat — kupujaceru,

— pierwsza kopig — referatowi finansowemu, niezwiocznie po sporzadzeniu,

— druga kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych bledéw, osoba wystawiajaca dowéd sprzedazy, wystawia not¢ korygujgca
réwniez w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.



§17

Dokumentowanie wykonania uslugi

1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenic wykonania ustugi. Wykonanie
ustug zlecajg pracownicy urzedu, kazdy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku, po
uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gléwnym ksiegowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych nie wymagaja umowy —
sporzadzane sg na drukach. Zlecenie podpisuje kierownik jednostki i ksiggowy lub ich
pelnomocnicy.

3. W przypadku zlecenia na czynnosci jednorazowe — kopia przechowywana jest na stanowisku
zlecajagcego do czasu wykonania ushugi. Z chwila wystawienia rachunku dolgczana jest do
rachunku, na ktérym zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac i wraz z rachunkiem
przekazuje do referatu finansowego, a oryginal otrzymuje zleceniobiorca.

4. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dtuzszy okres - oryginal zlecenia otrzymuje
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu zlecenia przekazywana jest do pionu finansowego, gdzie
winna by¢ zarejestrowana. W zaleznoéci od warunkéw platnoéei ustalonych w zleceniu, platnosé
nastepuje w okresach miesigcznych na podstawie rachunkéw, na oryginale rachunku osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do pionu finansowo-ksiegowego,
ktéry dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyplata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i
ksiggowego lub ich pelmomocnikow czekiem gotowkowym lub ,,poleceniem przelewu”, w
zalezno$ci od zawartych w zleceniu warunkéw platnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu uslugi po dokonaniu zaplaty, pracownik, ktéry
zlecal ustugg sporzadza protokét reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal, do
czasu zafatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacii
przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzong przez kierownika jednostki decyzjg o
sposobie jej zatatwienia.

8. W przypadku rdznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia radecy prawnego.
Pracownik zlecajgcy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obciazajacy
wykonawce lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje
do ksiggowosci (przy obcigzeniu wykonawey — przekazuje kopie dokumentu, w przypadku
obcigzenia kosztéw jednostki — oryginal). Przekazanie dokumentéw do ksiggowosci
nastepuje niezwlocznie po sporzadzeniu.

§18
Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych

1. Dowodami magazynowymi sa:
-~ dowdd wydania z magazynu WZ (wydanie na zewnatrz),
— zwrot do magazynu — kopia.
2. Dowdéd WZ wypisuje odpowiedzialny pracownik w trzech egzemplarzach, egzemplarz
podlegajacy ewidencji ksiggowe] przekazuje po sporzgdzeniu do ksiggowosci.
3. Zasady ewidenc)i zapasdw magazynowych w magazynie obrony cywilnej:
~ magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czgsci z zakupdw dokonywanych przez
Wojewddzki Inspektorat Obrony Cywilnej 1 w tej czesci ewidencija i rozliczenie dokonuje sig
zgodnie z zaleceniami WIOC,
~ zakup zapasow magazynowych obciazajgcych koszty jednostki dokonywany jest przez
inspektora d/s. obronnych i obrony cywilnej w oparciu o zamdwienie podpisane przez
kierownika jednostki i ksiggowego lub ich pelnomocnikéw.
4. Materialy biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sa na biezaco w miare potrzeby, przez
pracownika d/s. organizacyjnych. Zakupione materialy wydawane sa pracownikom w chwili
zgtoszenia zapotrzebowania



§ 19

Dowody dotyczace transportu
1. W jednostce obowigzuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéw

stuzbowych:

karta drogowa — dokument wystawia pracownik d/s, organizacyjnych w jednym egzemplarzu i
przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w rejestrze. Po wykorzystaniu
karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej rozliczenia i
zwrotu rozliczajacemu,

miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatéw pednych prowadzi pracownik d/s gospodarki
komunalnej, mieszkaniowej, inwestycji i spraw gospodarczych,

miesigczne zestawienie kart drogowych (oryginal), sporzadza pracownik wydajacy karty
drogowe po zakonczeniu miesigca i w terminie 5 dni roboczych przekazuje do Dziatu kadr celem
sprawdzenia, dolgczajac karty drogowe. Po sprawdzeniu, zestawienie wraz z kartami drogowymi
zwracane jest do ww. pracownika, gdzie przechowywane jest zgodnie z instrukcja
archiwizowania dokumentow,

2. Wedlug wyzej ustalonych zasad nalezy rozliczaé zuzycie paliwa zakupionego do

samochodéw . Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesigczne na zasadach okreslonych w ust, 1
prowadzi pracownik d/s gospodarki komunalnej, mieszkaniowej, inwestycji i spraw gospodarczych,

3. Faktury VAT na zakup paliwa winny byé opisane z podzialem na dzialy i rozdzialy

klasyfikacji budzetowej z oznaczeniem wielkodci zuzycia.

§ 20

Dokumentowanie ruchu majatku trwalego
1. Dowody ksiggowe majatku trwalego:

1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),

2) protokét zdawcezo-odbiorezy $rodka trwatego — oryginal (symbol PT),

3) przekwalifikowanie $rodka trwalego w uzywaniu na srodek trwaty — oryginat,

4) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),

7) przewarto$ciowanie $rodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginal,

8) obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

9) wydzierzawienie srodka trwalego — kopia,
10) oddanie w administrowanie $rodka trwalego — oryginal (symbol PT),
11) nota umorzen i amortyzacji Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz

innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginat,

12) protokol potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwalego — oryginal,

§21

Dokumentowanie inwentaryzacji

1. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:

1) zarzgdzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

2) protokot likwidacji zuzytych $rodkéw trwalych,
3) arkusz spisu z natury — oryginat,
4) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,



5) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych -- oryginat sporzadza pion finansowo--ksiegowy,
6) rozliczenie koricowe ilogciowo-wartodciowe,

7) protokét rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych — oryginat,

8) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

2. Arkusze spisu z natury winny byé ponumerowane i ujcte w ewidencji drukéw $cistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik  pionu finansowego
przewodniczaeym komisji inwentaryzacyjnej w dwéch egzemplarzach. Po zakoficzeniu spisu z
natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do pionu finansowego.

3. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrgbna instrukcja w sprawie
inwentaryzacji .

Rozdzial V
Kontrola dowodéw ksiegowych

§ 22

I Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania poddane sa kontroli przed

zrealizowaniem i zaksiegowaniem.
2. Dowody s sprawdzane pod wzgledem:

— merytorycznym; kontrola polega na ustaleniu rzetelnoéci ich danych, celowosci gospodarnosci i
legalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz na zbadaniu czy dane zawarte
w dokumencie odpowiadaja rzeczywistodci, tzn. czy robota badZ ustuga zostala wykonana, a
dostawa dostarczona oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego i zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik zgodnie z zakresem czynnosci. Podezas dokonywania
kontroli merytorycznej pracownuik sprawdza , czy:

-realizacja zadan jest zgodna z zatwierdzonym planem finansowym,

-zaciaghigle zobowigzania wynikaja z zawartych uméw i sg z nimi zgodne,

nie ma opdznien w realizacji umowy , a w przypadku wystapienia takich opdznien - czy nastgpito
naliczenie kary umownej.

Sprawdzenie dowodow ksiggowych potwierdza podpis na pieczeci o tresci "Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym"

~ formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposdb technicznie
prawidiowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane liczbowe nie
zawierajg bledow arytmetycznych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu , czy dokument zawiera :

-okreslenie wystawcy, np . odcisk pieczeci,

-wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

-datg wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej , ktérej dowad
dotyczy,

-wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilodci,

-whasnorgezne podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

kontroli formalno-rachunkowej dokonuje skarbnik lub zastepujacy go pracownik ksiggowosci.

Dokonanie kontroli formalno- rachunkowej musi byé odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i
podpisu osoby sprawdzajace;j.

3. Kontrola dowodéw odbywa si¢ na wlasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na skutek
czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegblnymi
stanowiskami zgodnie z ,, Terminarzem obiegu dokumentéw ksiggowych”, stanowigeym Zatacznik
Nr 1 do niniejszej Instrukeji. Obieg dokumentéw ksiegowyceh, ktéry obejmuje droge dokumentu od
chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania, powinien odby¢ sie najkrotszg droga.



4. Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
dowodzie lub w zalagczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia
dowodu. Nieprawidlowosei merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji
gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

5. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony w § 8

6. Sprawdzone dokumenty przed dokonaniem zaplaty zatwierdza kierownik jednostki lub
upowazniona przez niego osoba, potwierdzajac ze wydatek jest celowy.

7. Zaplata zobowigzan nastgpuje w formie gotowkowej w kasie lub bezgotéwkowej (przelew).

Jednostka przekazuje do banku obstugujacego wzory podpiséw o0séb upowaznionych do
podpisywania przelewow.

8. Dokumenty na podstawie ktérych dokonano zaptaty zobowiazan , opatrzone w date zaplaty,
podlegaja kstegowaniu.

§23

Dekretacja dokumentéw ksiegowych

1. Dowéd ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja polega na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji w
odpowiednich urzadzeniach ksiggowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie
kont. Czynnoséci te wykonuje skarbnik lub upowazniony przez niego kompetentny pracownik dziatu
ksiggowosci.

3. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

- segregacja dokumentow,
— sprawdzenie prawidiowosci dokumentdw,
— wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

1) Segregacja dokumentéw polega na:
— wylaczeniu z ogélu dokumentéw naplywajgcych do ksiegowosci tych dokumentéw, ktdre
podlegaja ksi¢ggowaniu analitycznie przez pracownikéw zajmujacych sig¢ podatkami,
- podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, itp.),
- kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien).

2) Sprawdzenie prawidlowosci dokumentoéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dzialalnosci jednostki, ustalony w
zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowéd zwrdcié do
wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

3) Wiasciwa dekretacja polega na:
— nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiegowany,
— do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,
— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
- okredleniu daty, pod jaks dowod ma by¢ zaksiggowany, pod inng data niz data jego
wystawienia (dot. dowodéw wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych).



Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT

§ 24

1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od
towarow i ustug VAT stuzg:

1) faktury VAT
2) faktury korygujagce VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzula
~KOREKTA”,
2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszezenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszeza si¢ duplikat faktury VAT,
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,DUPLIKAT”.

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ushug w jednostce, bedacej podatnikiem
podatku od towardw i ustug stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT.

4. Nabywca towaru i ushig, ktory otrzymat fakturg lub fakture korygujgcg zawierajaca pomylki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ushugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

-- moze wystawi¢ note korygujgca.

3. Nota korygujaca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

6. Nota korygujgca winna zawiera¢ dane okreslone w § 43 ust. 3 pkt. 1-5 rozporzadzenia
Ministra Finanséw, o ktérym mowa w pkt. 4.

7. Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ z treécig noty korygujace;
potwierdza jej tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i
odsyla jej kopig /oryginat do wystawcey!/,

8. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA™,

9. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktorych:

a) oryginal otrzymuje nabyweca,

b) kopi¢ otrzymuje referat / dziat ksiegowosci/,

2)  Faktury VAT wystawiane s w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ushugi

chyba, ze inacze] stanowig szczegdlne przypadki powstania obowiazku podatkowego.

3) Wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki do ich
wystawiania.

4) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowarne.

10. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do bezwzglednego
przestrzegania nast¢pujacych zasad przy dokonywaniu sprzedazy towardw i ushug:

1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzedazy opodatkowanej stawka: 0%, 7% lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swej tresci bezwzglednie zawieraé symbol SWW. wyrobu lub
PKWiU ustugi,

2) faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko i imi¢ oraz podpis osoby uprawnionej do jej
odbioru lub, gdy odbiér osobisty faktury jest niemozliwy, pisemne o$wiadczenie /oryginal/
odbiorcy o upowaznieniu sprzedajgcego /wystawcy faktury/ do wystawienia faktury bez
swojego /odbiorcy/ podpisu. Oswiadczenie moze by¢ ztozone réwniez na zamoéwieniu.

3) o$wiadczenie, o ktérym mowa w pkt. 14 ppkt 2 jest wazne bezterminowo, az do pisemnego
odwolania, z tym ze o$wiadczenie ziozone na zaméwieniu dotyczy jedynie tego konkretnego
zamdwienia.



11. Dane wynikajgce z rozliczenia faktur wykazuje si¢ w deklaracji VAT , sporzadzanej co
miesige i skiadanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego za okresy miesieczne w
terminie do 25 dnia miesigea nastepujacego po miesigcu, w ktorym powstal obowigzek podatkowy.
W tym samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi panstwa
podatek VAT, Dane, wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi, wynikajacymi z
ewidencji ksiegowe;.

12. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawg do wystawienia faktury VAT w
jednostce naleza:

- umowy kupna — sprzedazy,

— UMOWY najmu,

~ przepisy opiat czynszu dzierzawnego,
— dowody wewnetrzne.

13. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw jednostki do terminowego przekazywania
dokumentéw do referatu ksiggowosci, stanowigcych pedstawe do rozliczenia faktur VAT .

14. Wobec pracownikéw nie wywigzujacych sig z zapisu pkt 14 moga zostaé zastosowane
sankcje karne wynikajgce z kodeksu pracy.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§25

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

L, Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
— system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,

- hasia dostepu,
— hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadaé
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

3. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie mogg by¢ wydawane z
komérki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznodci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument mozna
udostepnic, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodow ksiggowych na zewngtrz (dla organéw scigania, sadéw, itp.), moze
nastapi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajgcego, na podstawie pisemnej zgody kierownika
jednostki, za pokwitowaniem,

3. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowily podstawe ksiggowan w poszczegblnych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym.,

6. Sprawozdania nalezy przechowywaé w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosowanych
do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastepnego, dowody ksiggowe winny
znajdowac si¢ w pionie finansowo-ksiggowym, po tym okresie winny byé przekazane do archiwum
jednostki.

8. Nadzor nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum
jednostki 1 terminowym przekazywaniem akt na makulaturg, w trybie ustalonym obowigzujgcymi
przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy do pracownika, WyzZnaczonego
przez kierownika jednostki.



Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§26

Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegdinych
okreséw. Dokumenty sktada sie w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory
dokumentéw powinny byé oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej , datg oraz numerami
zebranych dokumentow, znakiem wskazuj acym rodzaj dokumentacji ( np. dokumentacja ptacowa,

inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej
kategorii archiwalnej.

Przekazywanie akt do Archiwum obywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo- odbiorczego
sporzadzanego w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w Archiwum , drugi w

ksiggowosci. Wydanie poszczegélnych akt ksiegowych z Archiwum moze nastapi¢ na wniosek
skarbnika lub osoby go zastepujace;.

1. Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnogé tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:

— symbol literowy komorki organizacyjnej (referat finansowy),

~ symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcija kancelaryjng),

— numer kolejny (rok np. 15/99),
4) zasady przechowywania akt;

— akta winny by¢ przechowywane w komoérce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktorego

dotycza. Okres przechowywania okre$la kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialnoscei indywidualnej:

— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez

niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6)  zasada latwego wyszukiwania dokumentow:
- dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w
ppkt 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktérej jest
przechowywany.
7) kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie obowigzujace
przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
8) ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomocg komputera podlega
szezegblnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

2. Oznaczanie kategorii dokumentacji:
Symbolem ¥A” — oznacza sig kategorie dokumentacji stanowigeej materiaty archiwalne.
Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1
stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacie praktycznego znaczenia dla potrzeb
danego organu jub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$é i znaczenie. Ekspertyzg
przeprowadza wilasciwe archiwum pafistwowe, ktére moze dokonaé zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty
archiwalne.



§27

Przechowywanie akt

Dokumentacja finansowo- ksiggowa (ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe) sa przechowywane w siedzibie Jjednostki w nalezyty
sposob. Dokumentacja podlega ochronie przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszezeniem.

1. W jednostce obowigzuja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

3) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych mogg by¢ przechowywane na
merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest
niezbgdna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwoch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym:

1} w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi archiwum
zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakiadowego po uplywie roku (w
uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwéch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktorego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po
uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komérki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do
archiwum zakiadowego przez poszczegoélne komérki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegblowym
przegladzie i uporzgdkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u
pracownika przekazujgcego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostajg
w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosei teczek, wediug
Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe,

3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pig¢ lat. Akta o szczegblnym
znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny by¢
przechowywane w postaci foliowanej.

Okres przechowywania dokumentacji wynosi:

a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,

b) pozostate zbiory dokumentacji przechowuije sig przez okreslony czas:

- ksiegi rachunkowe - 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikéw albo ich odpowiedniki przez okres wymaganego do nich
dostgpu, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych czy podatkowych,

- dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania za dany rok obrotowy, ale nie krécej niz do dnia rozliczenia 0s0b, ktérym powierzono
skladniki majgtkowe objete sprzedaz detaliczna,

- dowody ksiggowe dotyczace inwestycji wieloletnich, kredytéw, pozyczek, uméw handlowych,
roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym albo objetych tym postgpowaniem, karnym czy
podatkowym - 5 lat od poczgtku rokn nastgpnego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakeje lub postgpowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, rozliczone splacone lub przedawnione,



- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy niz
okres jej waznosci,

- dokumentacj¢ dotyczacg rekojmi i reklamacji - 1 rok po uplywie terminu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji,

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat liczonych od poczatku roku nastgpnego po
roku obrotowym, kiérego zbiory dotyczg.

Jezeli odrgbne przepisy nie stanowig inaczej, za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej moze
nastgpi¢ udostgpnienie zbiorow lub ich czesci osobie trzeciej do weladu:
- na terenie jednostki,

- poza siedzig, lecz za pisemng zgods kierownika jednostki oraz potwierdzonym spisem
przyjetych dokumentow,

CZESCV
Postanowienia koficowe

§ 28

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnoéé pracownikéw za mienie

1. Mienie, bedace wlasnoseig lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwosé kradziezy.

2. Pomieszczenie shuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé
zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakericzeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszezenia) powinien byé
zamknigty na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.

4. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika jednostki lub
jego petnomocnika.

5. Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢, po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 29

1. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone skiadniki majatku gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi peing
odpowiedzialnosé za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z obowigzkiem
zwrotu lub do wyliczenia sie.

2. Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzié, za jaki
powierzony sprzet pracownicy ponosza odpowiedzialnoéé materialng.

3. W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych
pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaty si¢ umowy okreslajace zakres
odpowiedzialno$ci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowigzkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie
dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z
natury.



3. Szczegdlowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaly w Instrukeji w

sprawie  gospodarki majatkiem  trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

§ 30

Wykaz zalacznikow do instrukeji:

1. Terminarz obiegu dokumentsw
samodzielnych stanowisk pracy biorgcych
ksiggowych.

2. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych.

ksiggowych oraz wykaz komérek organizacyjnych i
udzial w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentow



Zatgcznik Nr 1 do instrukcij
obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych

Terminarz
obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych
oraz wykaz stanowisk pracy biorgcych

udziat w obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

Nazwa stanowisk Termin
Nazwa pracy wykonania.
Lp. zobowiazanych Opis czynnosci llosé dni na
dokumenty . :
do wykonania wykonanie
czynnosci czynnosci
' Dokument wystawia sie
Pracownik wg zakresu jcelu zakupu gotéwkowego Biezaco
1 Zaméwienie czynnosci lub bezgotdwkowego
materialow, towaréw i ustug
Gtowny ksiggowy  |Dokonujg akceptacii Biezaco
Kierownik jednostki |zamowienia celem realizacji 4
Kierownik jednostki |Zapoznanie z korespondencja Biezaco
Pracownik wg zakresu |Kontrola merytoryczna i 3 dni
czynnosei zatwierdzenie do zapfaty
Kontrola formalno-rachunkowa,
akceptacja do zaptaty,
) Fak(tglgi;;AT dekretacja dokumentu,
. Gtowny ksieao okreslenie klasyfikacii 1 dzief
| rachunek ¥ ksiggowy budzetowej.
W przypadku zakupu
materiatéw pod fakture
podigcza sie MP MW
Insp. d/s ksiggowosci |Nadanie pozycji ksiegowej 3 dni
budzetowe] i ksiegowanie
Insp. dfs ksiegowosci . , -
budzetowe; Dokonanie polecenia przelewu Biezaco
Polecenie : Kontrola merytoryczna i -
3 przelewu Gtéwny ksiggowy formalno-rachunkowa Biszaco
Giowny ksiegowy S .
Kierownik jednostki Podpisanie przelewu Biezgco
Dekretacja,
Wyciag z Glowny ksiegowy  |klasyfikacja budzetowa Biezaco
ow |
4 rachunku L«:Idmam 'w r: ;vy;;{l?tk z.rachun.k-u
bankoweao . ; nie pozycji ksiegowej i
9 Insp.g:ldz; ;‘g&gWOéc' zaksiegowanie na Biezgco
) odpowiednich kontach
. Przygotowanie dowodéw Zgodnie z
Anaas Praco»g;;!};r\:vgééiakresu placowych dp naliczenia kodeksem
R urhinol/rilgf\zhern-rﬂna WynagrOdzen p{acy




WIHTWUSR Yy uoqus

wyplat nagréd | Kierownik Referatu - Do 25 kazdego
Finansowego Sporzadzanie list plac m-ca
Zwolnienia ' . . .
. Kierownik Referatu |Ustalenie prawa i obliczenie .
6 I;Sgr;iﬂz Finansowego wysokosci zasitku Do 25:nk_i;dego
Kierownik jednostki . . Do 27 kazdego
Glowny ksiegowy Zatwierdzenie do zaplaty m-ca
7 Listy plac . _ Dokonanie przelewu gotowki
Kierownik Referatu |na wskazany przez pracownika
Finansowego rachunek bankowy oraz Do 27 kazdego
dokonanie przelewow potracen m-ca
Wystawia umowe zlecenie
Zleceniobiorca W porozumieniu ze Biezaco
zleceniodawcy
Kierownik jednostki  |Akceptacja umowy BieZzaco
8 | Umowa zlscenie Gldwny ksiegowy :ontrazygna.tal- t — Biezaco
Kierownik Referaty [SPOrzadzente sty wypia -
: wediug zawartej umowy Biezaco
Finanscwego Zlecenie
Kierownik jednostki . ; -
Glowny ksiegowy Zatwierdzenie do zaplaty Biezgco
. . Sporzgdzanie dekiaracji Co najmniej 1 dzien
) Kle;ti)r\:;r:::ozife;atu rozliczeniowych oraz przed obowigzujacym
Deklaracje 9 dokonanie przelewu ustawowo terminem
9 | rozliczeniowe ZUS Co najmniej 1 dzien
Urzad Skarb i iK i i
2 roowy Kgg:vv: |kkJ:idngstk| Zatwierdzenie do zaptaty przed obowigzujacym
y KSlegowy ustawowo terminem
Inspektor d/s ogdinych [Rejestr wydanych delegacii Biezaco
Zlecenie wyjazdu | sprawdzenie
Kierownik jednostki |pod wzgledem merytorycznym Biezaco
rozliczonej delegacji
10 Delegacje Delegowany pracownik |Rozliczenie delegaciji Biezgco
: Sprawdzenie pod wzgledem -
Glowny ksiggowy formalno-rachunkowym Biezaco
Kierownik jednostki . . s
Glowny ksiegowy Zatwierdzenie do zaptaty Biezaco
: Pracownik wg zakresu [Sporzadzanie w oparciu o -
11| Nota ksiggowa czynnosci dowody Zrodiowe Biezaco
Insp. dfs ksiggowasci |Whpis do ewidencji -
Protokét . - Biezaco
przesuniecia- budzetowsj srodkéw trwatych .
przekazania Zarzgdzenie w sprawie
srodka Kierownik jednostki |przekazania érodka trwatego Biezgco
12 trwatego PT i pozostalych $rodkow trwatych
i pozostatych lect encii $rodks
srodkow trwalych . ... |Zdjecie z ewidencji srodkow
na podstawiie I”Sp';’d 3 ::tlg\%g}mosm trwalych lub pozostatych Biezaco
protokolu srodkow trwalych
Przyjecie . .
13 | $rodka trwatego Insp.glii,':estlgvgvg}woém Whpis do ewidencji Biezaco
oT
Przekazanie protokolu likwidacji
Likwidacja Komisja likwidacyjna | Srodka trwalego kierownikowi Biezgco
14 | $rodka trwatego iednostki do akceptacii
LY Insp. d/s ksiegowosci [Wykreslenie z ewidencii N
budzetowej Biezaco

$rodka trwatego
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Polecenie
ksiegowania
PK

Gtowny ksiegowy

Wystawione w celu zbiorczej
dekretacji dokumentdw
finansowo-ksiegowych
skorygowanie blednych
zapisdw ksiegowych,
dokonanie przeksiegowan kont
zgodnie z Zaktadowym

Planem Kont

Biezgco




Zalagcznik nr 2
do instrukeji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych

Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiggowych

Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
1. |Lech Bojko Wojt | /ﬁ%}
. il {/j
2. Stawomir Bednarczuk Sekretarz
3. Jolanta Ogodrek Skarbnik Cy
4, Irena Dwojakowska Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego m\
v
5. Edyta Pelc Kierownik Referatu Podatkéw i
Oplat Lokalnych @
6. Tomasz Bak Inspektor ds. gospodarki /
nieruchomogciami, profilaktyki i
probleméw alkoholowych
7. Teresa Gawel Inspektor ds. mienia komunalnego { tﬂ/wl
8. Artur Bednarczuk Inspektor ds. informatyki biurowej )6%%%
9. Jacek Weremezuk Inspektor ds. ewidencji ludnosci %
SN
10. Jan Struzik Inspektor ds. rolnictwa i ochrony
danych osobowych [
11. Krystyna Luszczak Inspektor ds. kadrowych i \fl-
organizacyjnych .
12. Beata Kulik Inspektor ds. ochrony $rodowiska i (\M@ \
inwestycji Um/\
13. |AnnaMalicka Inspektor ds. obstugi Rady Gminy il
14. Janina Obrocka Inspektor ds. dziatalnoéei \{
gospodarczej /
15. Barbara Banaszek Inspektor ds. wymiaru podatku ' %
16. Lucyna Kocaj Inspektor ds. wymiaru podatku JJM]
17. Grazyna Obszyinska Inspektor ds. wymiaru podatku L!pm
18. Barbara Czamecka - &,’I Inspektor ds. ksiggowosci
podatkowe;j
19. Henryk Kocaj Inspektor ds. ksiegowosci

budzetowej




20. Jolanta Cichocka Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej i
21. Barbara Nieczyporowska |Inspektor ds. ksiegowosci {/
budzetowej X
— 7
22. Piotr Gryciak Inspektor ds. budownictwa i
inwestycji /L/
23. Anna Nowak Inspektor ds. inwestycji, budowy i 4
utrzymania drog WZ@/
24 Jan Chmiel Inspektor ds. obronnych, ochrony I % r
przeciwpozarowej i kancelarii tajnej 77 s
25. Anna Bielan Radca Prawny !
26 Przemystaw Podskarbi Inspektor ds. koordynowania 65 &/ﬁ/@/é)’ r
projektéw unijnych i rozwoju gminy
27 Henryk Bojda Inspektor ds. gospodarki komunalnej

1 mieszkaniowej




