ZARZADZENIE NR 5/2014
WOJTA GMINY ZBOJNO
z dnia 10 styeznia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkewosci
w Gminy Zbéjno i jednostkach podleglych

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.

Dz. U. z 2013 r. , poz. 330 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) oraz uwzgledniajac ustalenia dotyczace

zasad rachunkowosci okreslone w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tj Dz. U. z2013r. poz. 289),

2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z 19 stycznia 2012 r. zmieniajacego rozporzadzenie w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2012r. poz. 121).

3) uchwala nr 6)12 Komitetu Standartow Rachunkowosci z dnia 24 kwietnia 2012 roku w sprawie:
przyjecia Krajowego Standardu Rachunkowosei Nr 7 ,,Zmiany zasad (polityki) rachunkowosci,
wartosci szacunkowych, poprawianie btedéw, zdarzenia nastgpujacego po dniu bilansowym (Dz.
Urz. Min. Fin. Z 2012 r poz. 34).

§1
Wprowadzam do stosowania:
Zasady polityki rachunkowo$ci w Gminie Zbdjno i jednostkach podlegtych zawarte w zalacznikach

Nr1,2,3,3a,3b, 4,5,617.
§2

Ustalam niezbedny zapas gotowki w kasie (pogotowie kasowe) w wysokosci 3.000 zt.
§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci 1 przestrzegania w
petni zawartych w nich uregulowan.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2009 Wojta Gminy Zbdjno z dnia 10 marca 2009 r w sprawie
Ustalenia dokumentacji przyjetych zasad polityki rachunkowosci dla Urzedu Gminy Zbdéjno.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2014 roku.




UZASADNIENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Gminie Zbdjno i jednostkach
podlegtych:
1. Ogo6lnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych wraz z wykazem zbiorow danych tworzacych ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach (zatacznik nr 3), w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych (zalacznik nr 3a-3b),
b) systemu kontroli finansowej ( zalagcznik nr 4),
c) instrukeji w sprawie obiegu dokumentdéw (zalacznik nr 5),
d) instrukecji inwentaryzacyjnej (zalacznik nr 6),
e) rachunkowosci zwigzanej z realizacja projektu finansowanego z udzialem S$rodkéow
funduszy strukturalnych i funduszy sp6jnosci (zatacznik nr 7)




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Wojta Gminy Zbojno Nr 5/2014
z dnia 10.01.2014 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Zbdjno i Budzetu Gminy Zbdjno prowadzone sg w
siedzibie Urzedu Gminy w Zbdjnie, a jednostek podlegltych w tych jednostkach.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest miesigc, kwartat i rok.

“W Gminie Zbdjno sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe na podstawie przepisdw
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103) i rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2010 r. Nr 43, poz. 247 z

poZn. zm.):
3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ostateczne zamkniecie 1 otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastepuje do dnia 30
kwietnia roku nastepnego po roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie w jezyku polskim oraz recznie.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

- ksiege gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
Do szczegdtowej ewidencii shuza:

- ewidencja srodkow trwatych

- ksigzki inwentarzowe

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow ksiegowych:
- zewnetrznych (faktur otrzymanych od kontrahentéw - przekazywanych kontrahentom),

- wewnetrznych (dowdd PK polecenie ksiegowania).

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,dowodami Zrodlowymi”. Kazdy dowodd ksiegowy
powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej wolny od bledow
rachunkowych. Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowod, dopuszeza sie
stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji gospodarczych
jednorodnych przeprowadzonych w ciagu dnia. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezgco i
rzetelnie, wlasciwie kwalifikujgc dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz
zaktadowego planu kont.




Ksiega gléwna
Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomoca systemu komputerowego lub
recznie

spetniajgcego nastepujace zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.
Na dzien zamknigcia ksiegi gléwnej sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald wszystkich kont
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikéw

majgtkowych.
Ksiegi pomocnicze

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) mogg by¢ prowadzone technikg komputerows lub
reczng wraz z zaewidencjonowaniem w specjalnym rejestrze z podzialem wg potrzeb i stanowig
zapisy uszczegdlawiajgce dla wybranych kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych
dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Na koniec kazdego miesigca ksiegi pomocnicze podlegaja uzgodnieniu a co najmniej raz w roku
(31.12) sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzagdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

- Wydatki strukturalne

- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
- Naleznosci 1 zobowigzania warunkowe

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.

W Gminie Zbdjno prowadzi sie ksiegi rachunkowe wg systemu komputerowego pod nazwa
»Ksiggowos¢ budzetowa i1 planowanie” autor: UL INFO - SYSTEM T. i R. Groszek. System ten
spetnia wymogi art. 10 ustawy o rachunkowosci.



Zestawienie obrotéw i sald

Zestawienie obrotdéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty Zestawienia obrotow 1 sald ksiegi gtéwnej s zgodne z obrotami dziennika

Korygowanie zapisow po zamknigciu okresu sprawozdawczego nastepuje na podstawie
dowodu wewnetrznego PK - polecenie ksiggowania.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
Szczegolowe informacje dotyczace w szczegolnosci:

- odpowiedzialnos$ci za sktadniki mienia gminy
- tryby, metody, zasady, terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji okresla Instrukcja
inwentaryzacyjna (zalacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia).

5. Rozliczenie kosztow, dochody i wydatki budzetowe

Rozliczenie kosztéw nastepuje na koncie zespotu ,,4” z zachowaniem zgodnosci wydatkdéw
Gminy za dany rok kalendarzowy. Koszty remontéw biezacych srodkow trwatych nie powodujace
jego znacznego ulepszenia nie podwyzszaja wartosci srodka, lecz stanowia wydatek biezacy.

Dochody 1 wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wg:

- dzialéw i rozdziatow okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,
- paragraféw okreslajacych rodzaj dochodéw lub wydatkéw zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetowa.

Dochody przekazane przez jednostki budzetowe np. szkoly w trakcie danego miesigca
ewidencjonuje si¢ bezposrednio na kontach 133/222.

Wydatki budzetowe nalezy realizowaé:

- W sposob oszczedny umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

- w wysokodci 1 terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych,

- nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowe;j.

Materialy remontowo - budowlane, opal, paliwa ewidencjonuje sie na koncie 310 a nie zuzyte
inwentaryzuje si¢ na koniec roku kalendarzowego. Dopuszcza sie ksiggowanie bezposrednio w
koszty zuzycia materiatow wbudowanych w dniu zakupu.

6. Stosowanie dowoddéw zastepezych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci) i ich okre$lenie

W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrodtowego dowodu
ksiegowego stosuje si¢ dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup lub




wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osobe. Dowdd ten podlega sprawdzeniu i

podpisaniu przez kierownika wlasciwego dziatu i akceptacji kierownika jednostki.

Szczegdlnie dowodami zastepczymi nalezy dokumentowac:

- znaki skarbowe sadowe,

- pokwitowania za parkingi,

- oplaty zaradio i TV,

- prenumerata czasopism,

- zakupy w przypadku nieprzewidzianych zdarzen,

- oplaty za przylacze energetyczne (na podstawie umowy),

- oplaty zwiazane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,

- oplaty za korzystanie ze §rodowiska naturalnego,

- oplaty za wydobycie wod glebinowych,

- rozne opftaty i sktadki,

- oplaty z tyt. ubezpieczen,

- faktura pro - forma na zakup réznych publikacji ksigzkowych i innych,

- zgloszenie udziatu w szkoleniu,

- noty ksiggowe zewnetrzne wystawiane przez inne jednostki w zakresie zwrotu kosztow
obcigzajace Gmine Zbojno lub jednostki podlegle.

W uzasadnionych przypadkach platnosci przelewowych dokonuje sie na podstawie
zamoOwien, ktore dolacza sig do przelewu a otrzymana faktura po dokonanej ptatnosci ksiegowana
jest w koszty.

7. Ustalenia dodatkowe przy sporzadzaniu sprawozdan

Przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-27S kwartalnego, rocznego w kolumnie:
- .wykonane” wykazuje si¢ udziaty i podatki Urzedow Skarbowych zgodne ze sprawozdaniami Rb

27

- ,0trzymane” stosuje si¢ nastepujace zasady:

 przy wykazywaniu subwencji o$wiatowej do poz. ,wykonane” dodaje sie subwencje, ktdra
wplyneta w grudniu roku poprzedniego i dotyczyta roku sprawozdawczego;

* przy wykazywaniu udziatléw od podatku od o0séb fizycznych do poz. ,,wykonane” dodaje sie
udzialy, ktore wplynety w styczniu roku sprawozdawczego a dotyczyly roku poprzedniego.
Taka samg zasade stosuje si¢ do wplywow z Urzedéw Skarbowych.

Sprawozdania wykonywane sa przez pracownika na stanowisku inspektora ds. ksiegowosci,
sprawdzane przez Skarbnika Gminy. Sporzadzone sprawozdania podpisujg Wojt Gminy i Skarbnik
Gminy badz osoby upowaznione.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasade kasowa
obowigzujacg w sprawozdawczosci budzetowej, przyjmuje si¢ zasade, ze w ksiegach danego
miesigca ujmowane sga zobowigzania uznane, dotyczace danego miesiaca.



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Zbdjno Nr 5/2014
z dnia 10 stycznia 2014 roku

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

I. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedhug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegolnych.

1. WartoSci niematerialne i prawne

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza sie do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartos¢ poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych zmniejszaja odpisy amortyzacyjne
dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich wartosci, na skutek uzywania lub uptywu czasu.
Odpiséw amortyzacyjnych od warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje sie droga planowego
rozlozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji. Rozpoczecie amortyzacii
nastepuje od miesigca nastgpnego po miesigeu, w ktérym warto$¢ niematerialng i prawna przyjeto
do uzywania.

Zakonczenie amortyzacji nastgpuje z chwilg zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych z
wartoscig poczatkowa wartosci niematerialnej 1 prawnej lub przeznaczenia jej do likwidacii,
sprzedazy lub stwierdzenia jej niedoboru.

Wartosci niematerialne i prawne amortyzuje si¢, z uwzglednieniem stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych na podstawie aktualnego planu amortyzacji i
przyjetych przez kierownika jednostki stawek. Odpisy amortyzacyjne wartosci niematerialnych i
prawnych dokonywane sa jednorazowo za okres caltego roku.

W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych, ktérych warto$¢ poczgtkowa nie
przekracza kwoty 3.500 zt dokonuje sie jednorazowego odpisu w koszty w momencie oddania ich
do uzywania.

2. Rzeczowe aktywa trwale

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

a) Srodki trwate

b) Pozostate srodki trwate

¢) Inwestycje (srodki trwale w budowie)
d) Zbiory biblioteczne




Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o
rachunkowosci. Srodki trwalte obejmuja w szczegdlnosei:
- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- lokale bedace odrebna wlasnoscia,
- budynki,
- budowle,
- maszyny i urzadzenia,
- $rodki transportu 1 inne rzeczy,
- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
- inwentarz Zywy.

Do $rodkéw trwalych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwale znajdujgce sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
Korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,
- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku

trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,
- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji- wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,
w przypadku spadku lub darowizny- wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego - w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcey, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

i

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
- érodki trwale na koncie 011,,Srodki trwale”,
- pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”;
- zbiory biblioteczne na koncie 014 ,,Zbiory biblioteczne”.

Ewidencji srodkow trwalych dokonuje si¢ w specjalnych ksiegach recznie wedlug grup
srodkow trwatych (wg rodzajow klasyfikacji srodkéw trwatych GUS). W ksiegach ujmuje sie
rowniez skutki aktualizacji wyceny - umorzenia. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest w
komoérce finansowej a dodatkowo ewidencje gruntow wg klas, powierzchni, nr dziatek, miejsca
polozenia oraz wartosciowo - ilosciowo prowadzi stanowisko ds. wymiaru i gospodarki gruntami w
Urzedzie Gminy.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwale umarzane sa (z wyjatkiem gruntdw) stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Odpisoéw
umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia srodka
trwalego do uzywania, az do momentu zréwnania wartosci odpisdéw amortyzacyjnych z warto$cig
poczatkowa Srodka trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji lub stwierdzania jego niedoboru.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.
Srodki trwale, za wyjatkiem gruntéw, umarza sie metoda linowa jednorazowo na koniec roku




kalendarzowego za caly rok lub na koniec miesigca, w ktorym dokonano sprzedazy, zbycia,
zniesienia ze stanu, w wyniku zdarzenia losowego, przekazania $rodka trwatego.

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwate, ktore finansuje si¢ ze srodkdéw na biezace wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane s3 ze
srodkéw na inwestycje). Obejmuja one $rodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0sdb prawnych (tj. 3500,00 zt).
Pozostale srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo - warto$ciowej na koncie 013
»Pozostale srodki trwale” i umarza si¢ w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontami zespotu ,,4”.
Pozostate srodki trwale ewidencjonowane ilosciowo - wartosciowo to m.in.:
- biurka i stoliki,
- szafy drewniane i metalowe,
- krzesla i fotele,
- pozostate meble,
- faksy,
- telewizory,
- wiaty przystankowe,
- ogrodzenia, $mietniki, studnie,
- kosze, niszczarki do papieru,
- kabiny sanitarne,
- neseser kasjerki.
Wszystkie pozostate Srodki trwale w uzywaniu bez wzgledu na warto$¢ objete sg ewidencja
ilo$ciowa, m.in. mieszczace sie w $wietlicach wiejskich i budynkach OSP.

Inwestycje (srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostalych srodkoéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow  zaliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ushug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowiazan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi rdznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu (oprocz kosztéw zaciagnietych przez jst
kredytéw i pozyczek),

- oplaty notarialne, sgdowe itp.,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikle do zakoniczenia budowy,

- koszty dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntdéw i innych sktadnikoéw majatku, zwigzanych z budowa,

- badat geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,

- oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Inwestycje wycenia sie¢ w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z ich wytworzeniem. Za moment ukonczenia inwestycji uwaza sie date odbioru obiektow
udokumentowanego protokétem przekazania ich do eksploatacji. Protokot przekazania obiektéw do
eksploatacji stanowi podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektow majatku




trwalego, powstalych w wyniku robét budowlano- montazowych. Ww. sporzadza pracownik
prowadzacy inwestycje 1 przekazuje oryginat do ksiggowosci najpdzniej w terminie czternastu dni
celem sporzadzenia OT i przyjecia na stan. Dokument OT shuzy do dokumentacji przyjecia srodka
trwafego. Stanowi podstawe zapisow w ksiggach pomocniczych ewidencji $rodkéw trwatych.
Sporzadza go referat gospodarki przestrzennej i inwestycji w jednym egzemplarzu. W dowodzie
OT podlegajg wypelieniu wszystkie rubryki tj. musi by¢ podana dokladna i pelna nazwa srodka
trwalego, data przekazania do uzytkowania, dane charakterystyczne $rodka trwalego, miejsce
uzytkowania Srodka trwalego. Sporzadzony protokét OT podpisuje osoba, ktéra dany srodek
przyjeta do uzytkowania oraz zespé! przyjmujacy tj. Kierownik jednostki i Glowny Ksiegowy
(Skarbnik) oraz osoba zajmujaca stanowisko odpowiedzialne za gospodarke rzeczowym
sktadnikiem majgtku. Inwestycje realizowane z udzialem $rodkéw unijnych wyodrebnione sa w
formie zadania.

Komputery, zestawy komputerowe, drukarki skanery zakupione bez wzgledu na warto$é z
inwestycji za wyjatkiem przeznaczonych, jako pomoce dydaktyczne ujmuje sie na koncie 011 i
013. Drobne o nieznacznej wartosci np. podwyzszenie mocy komputera moze by¢
ewidencjonowane bezposrednio w koszty i nie powoduje to zwiekszenia wartosci uzytkowanego
$rodka trwalego.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej,
przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od nos$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a
zwlaszcza: dokumenty graficzne (pi$miennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne),
dzwiekowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o
bibliotekach, t.j. Dz. U. z 2012r., poz. 642 z p6zn. zm.). Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza sie
materialow stuzgcych pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy,
wydawnictwa urzgdowe itp.

Rozchody wycenia si¢ w wartosci ewidencyjnej.
Zbiory biblioteczne bez wzgledu na wartos¢ umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania.

3. Naleznosci i zobowigzania

Nalezno$ci i zobowigzania na dzien ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje w ksiegach
1 rachunkowych wedlug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu i na dzien bilansowy
wycenia si¢ je w kwocie wymaganej zaplaty - naleznosci (z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny), natomiast zobowigzania w kwocie wymagajacej zapfaty.

Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( tj. Dz. U. z
2013 r. poz. 289).

Odsetki od naleznodci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wiec
lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartosé
(zasada ostrozno$ci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Jezeli splata naleznosci ma




nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty
zalegle wykazuje sie we wlasciwej pozycji B.IT aktywow, za$ reszte naleznosci - ptatna w okresie
powyzej roku - w poz. A1l bilansu jednostki budzetowe;.

Naleznos$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku do
dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej fgcznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie 2z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$é
ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznodci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych,
ktérych termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221
»Naleznos$ci z tytutu dochodow budzetowych”, za$ podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty w
nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane sg na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe”.

Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug wycenia sic w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli
lgcznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

4. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnosci:
- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie s3 istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane s3 w:
- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,
- wartosci godziwej,
- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdélowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegdlnych rodzajéw dlugoterminowych aktywow finansowych.

3. Krotkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacie
obce, bony skarbowe i inne dhuzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej
3 miesigey, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie na dzien
bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza.

6. Srodki pieni¢ine na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej. Walute
obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzief. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty
naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug
korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego z obowigzujacego jednostke
dokumentu.

7. Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okreséw sprawozdawczych (rozliczenia miedzyokresowe czynne) oraz rezerwy na wydatki




przysztych okresow (rozliczenia miedzyokresowe bierne). Ich wycena bilansowa przebiega na
poziomie warto$ci nominalne;j.

8. Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszite zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

9. Przychody przyszlych okresow to przychody, ktoére wystepuja w jednostce z tytulu
dhlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

I1. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow 1 strat
na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. W koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sumg¢ poniesionych
kosztow, warto$é osiggnietych dochodéw z uwzglednieniem dotacji przekazanych na finansowanie
zadan zleconych do budzetu, koszty operacji finansowych, otrzymane dotacje oraz pokrycie
kosztéw amortyzacji. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach
zespotu 4. Uszezegotowienie kosztow stanowi podziatka klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Do celow sprawozdawczych - rachunek zyskow 1 strat ustalono podzial kosztéw na
poszczegolne grupy kosztow rodzajowych:

- konto 400 - amortyzacja;

- konto 401 - zuzycie materialéw i energii: §4210, §4220 § 4260, §4230, §4240;

- konto 402 - ustugi obce: §4270, §4280 (nie dotyczy pracownikdw), §4290, §4300, §4330, §4340,
§4350, §4360, §4370, §4380, §4390, §4400;

- konto 403 - podatki i optaty: §4480, §4490, §4500, §4510, §4520, §4530, §4430

- konto 404 - wynagrodzenia: §3040, §4010, §4040, §4050, §4060, §4070, §4090, §4100, §4170

- konto 405 - ubezpieczenia spol. i inne $wiadczenia: §3020, §4110, §4280 (dla pracownikéw)
§4120, §4140, §4440, §4700

- konto 409 - pozostale koszty rodzajowe obejmujg m.in.: §3000, §3020 (odprawy posmiertne),
§4410, §4420, § 4430, §3030, §3040, §3110, §3210, §3240, §3250, §3260, §2850, §4130, §4290,
§4560, §4580.

Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowiazkowe obcigzenia wyniku finansowego
stanowi wynik finansowy netto. W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto.

Wynik z wykonania Budzetu Gminy Zbdjno (niedobor lub nadwyzka budzetu) wykazywany
w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik z wykonania budzetu” wedtug
zasady kasowej poprzez porOwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéow i wydatkow
budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z kofncem roku ujmowanych na
odrebnych kontach: 901 ,Dochody budzetowe”, 902 ,Wydatki budzetowe” oraz 903
.Niewykonane wydatki”, z wyjgtkiem operacji dotyczacych rozliczen z budzetem UE oraz
operacji szczegdlnych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb- NDS ustalany
jest wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103). Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt
obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 203, poz. 1966), tj. z uwzglednieniem $rodkéw funduszy
pomocowych.




Ewidencja wydatkow strukturalnych

Wrydatki strukturalne podlegaja ewidencji ksiegowej. Do ewidencji wydatkéw strukturalnych stuzy
konto pozabilansowe 975, ktérego uzupelnieniem (analityka) jest kod klasyfikacji wydatkow
strukturalnych. W m-cu grudniu do ewidencji wydatkow strukturalnych nalezy zaliczy¢ jedynie te
wydatki, ktorych platnos¢ zostala zrealizowana w danym roku. Te ktére stanowig zobowigzanie
(ptatne w nastepnym roku) stanowi¢ bedg wydatki strukturalne roku nastepnego i wykazywane
beda w Rb - WSa nastepujacego po roku sprawozdawczym.

HI. Informacje dodatkowe

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje w zasadach
wyceny aktywdw i pasywow nastepujgce uproszczenia, ktdre nie wywieraja istotnie ujemnego
wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej 1 finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego:

a) optacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majgtkowe (i inne) nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow,
ksigguje si¢ je, w koszty miesigca, w ktérym zostaly poniesione,

b) refundacje i zwroty poniesionych wczesniej wydatkow stanowié beda zwroty i koszty z
wyjatkiem zwrotéw zwréconych w roku nastepnym, ktore zwiekszajg dochody budzetu,

c) Srodki czystosci oraz zakupione na potrzeby reprezentacji, materialty zakupione na potrzeby
administracyjno - gospodarcze, w tym materialy biurowe 1 inne odpisuje si¢ w ciezar kosztow w
momencie zakupu,

d) nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatka instytucji miejsca delegowania.




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Wojta Gminy
Zbojno Nr 5/2014

z dnia 10 stycznia 2014 roku

I. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

Zakladowy plan kont

Gmina Zb6jno prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakltadowy plan kont opracowany na
podstawie planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 i 3 do rozporzadzenia w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafnstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polski (Dz. U. nr 128, poz. 861, zm. Dz. U. 2012, poz. 121).

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtdwne;.

I1. Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Gminy Zbdjno obejmuja:
a) ksiegi budzetu gminy
b) ksiegi jednostki budzetowe]

2. Ksiegi rachunkowe dla budzetu obejmuja:

a) Rejestr dziennikéw - zapisy operacji dokonywane sa w dzienniku dzien po dniu w porzadku
chronologicznym. Wydruki dziennikéw sporzadzane sg miesigcznie na papierze w postaci
kolejno numerowanych stron.

b) Konta ksiegi glownej (konta syntetyczne) - w ktdrej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z
zasada podwojnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych réwnoczesnie w
dzienniku. Wydruki zestawienia sald i obrotéw sporzadzane sa na koniec kazdego miesiaca na
papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

¢) Konta ksiagg pomocniczych (konta analityczne) stuzace uszczegdlowieniu i uzupelnieniu zapisow
kont ksiegi gléwnej, prowadzi sie w porzadku chronologicznym jako wyodrebnione ksiggi (
zbiory danych ) w ramach kont ksiegi gtéwnej; suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach
ksiag pomocniczych stanowi saldo koncowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gléwnej. Na
koniec kazdego miesigca podlegajg uzgodnieniu, a co najmniej raz w roku (na 31.12) sporzadza
sie wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron. Do kont syntetycznych
dochodéw budzetowych (konto 901) i wydatkow budzetowych (konto 902) prowadzi sie
ewidencje analityczng wg podziatek klasytikacji budzetowe].



3. Ksiegi rachunkowe - dla jednostek obejmuja:

a) Rejestr dziennikow - zapisy operacji dokonywane sg w dzienniku dzien po dniu w porzadku
chronologicznym. Wydruki dziennikow sporzadzane sg miesiecznie na papierze w postaci
kolejno numerowanych stron.

b) Konta ksiggi gldéwnej (konta syntetyczne) - w ktdrej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z
zasadg podwojnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych réwnoczesnie w
dzienniku. Wydruki zestawienia sald i obrotéw sporzadzane sg na koniec kazdego miesigca na
papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

¢) Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) - stuzace uszczegdlowieniu i uzupelnieniu
zapisow kont ksiegi gléwnej, prowadzi si¢ w porzadku syntetycznym jako wyodrebnione ksiggi
(kartoteki, zbiory danych) w ramach kont ksiegi gléwnej, suma sald poczatkowych i obrotéw na
kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi
gléwnej. Na koniec kazdego miesiaca podlegajg uzgodnieniu, a co najmniej raz w roku (na dzien
31.12) sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Przyjete w zakladowym planie kont rozwigzania nalezy stosowaé w sposéb ciggly, dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow i pasywow, w tym takze odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych.

IIIL. Opis ksigg rachunkowych

W Gminie Zbojno 1 jednostkach podlegtych ksiegi rachunkowe prowadzone sa:
« technikg komputerowa:
Program T.Groszek:
- zbidr , Ksiggowos¢ budzetow i planowanie”,
zbior ,,Podatki - Rozliczenia Podatkowe - przy uzyciu programu Podatki — wymiar,
zbior ,,Podatki — Ksiggowo$¢ zobowigzan - przy uzyciu programu ,,Podatki- KSZOB”,
zbior ,,system Naliczania i ksiegowosci wplat” przy uzyciu programu ,,Woda”,
zbidr ,,System naliczania wynagrodzen” przy uzyciu programu ,,Kadry i ptace”,
- zbidr ,,System informacji o§wiatowej - uzyciu programu ,,SI0”
Inne programy:
- zbior ,,System rozliczania ZUS” - przy uzyciu programu ,,Platnik”,
- zbidr ,,System deklaracji wplat i informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub dziatalnosci na rzecz
0s0b niepetnosprawnych - przy uzyciu programu ,,E-PEFRON”,
- zbiér ,,System sprawozdan finansowych — przy uzyciu programu ,,Bestia”.

« technikg reczng:
dzienniki i konta pomocnicze za:
- czynsz za lokale
- dzierzawy
- uzytkowanie wieczyste
- dochody z tytulu zezwolen na sprzedaz alkoholu
- rozliczanie materiatow
- oplata targowa
- rozliczenie inkasentow
- podatek od srodkéw transportowych

Dla potrzeb VAT jest prowadzona ewidencja zakupu i sprzedazy / brutto/




1V. Zapisy w ksiegach rachunkowych

Przy dokonywaniu zapiséw na kontach ksiggowych przy pomocy komputera nalezy
stosowa¢ wilasciwe procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem lub modyfikacja zapisu. Zapis
powinien zawierac:

- date dokonania operacji

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

- zrozumialy tekst,

- kwote zapisu,

- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Szczegolowy opis systemu przetwarzania danych i opis systemu informatycznego znajduje
si¢ w stanowigcych zatacznik do polityki rachunkowosci dokumentacji i instrukcji obstugi
stosowanych programéw komputerowych. W trakcie uzytkowania sg dokonywane modyfikacje,
shuzace uaktualnianiu programéw stosownie do obowigzujacych przepisoéw.

V. System sluzacy ochronie danych i zbioréow
/opis dotyczy takze dokumentacji zwigzanej z otrzymanymi $rodkami pomocowymi/

I. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, w zakresie $rodkow pomocowych takze wnioski,
umowy, wszelkie sprawozdania, wyliczenia, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe zwane ,zbiorami” nalezy przechowywaé¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub

zniszezeniem.

2. Jednostka przechowuje w swojej siedzibie dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne i
pozostale dokumenty z pkt.l, a po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok
obrotowy rowniez ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe i dokumentacj¢ przyjetych zasad
rachunkowosci. Wymieniong dokumentacje przechowuje si¢ w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na miesigce,
oraz w sposob pozwalajacy na jej fatwe odszukanie (zbiory zaopatruje sie w nazwe i symbol roku
ktérego dotycza, oraz odpowiednie numeracje).

Dokumenty dotyczace srodkéw pomocowych nalezy przechowywaé w osobnych teczkach -
tematycznie zwigzanych z danym zadaniem. Okres przechowywania zawsze zgodnie z wymogami
przepisoOw unijnych.

3. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu w archiwum
zakladowym. Pozostale zbiory przechowuje si¢ zgodnie z instrukecjg kancelaryjng w archiwum
danej jednostki.

4. Szczegdlowe postepowanie przy uzytkowaniu programow komputerowych oraz ich
zabezpieczenia zawarte jest w Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Zbojno.




V1. Sprawozdania budzetowe

Dla jednostek budzetowych w tym jednostek samorzadu terytorialnego zostaty przewidziane
szczegblne zasady sporzadzania sprawozdan. Jednostki musza stosowal zasady zawarte w
rozporzadzeniach Ministra Finanséw z dnia:

- 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz .U . Nr 20, poz.103)
- 4 marca 2010 r. roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2010 r. poz. 247 z p6zn. zm.).

Sprawozdania budzetowe Rb zbiorcze sa sporzadzane na podstawie sprawozdan
jednostkowych. Sprawozdania jednostkowe miesieczne 1 kwartalne jednostki sporzadzajg i
przekazuja do Wojta Gminy Zbdjno w formie dokumentu podpisanego przez glowna ksiegows i
kierownika jednostki.

Sprawozdania wynikajace z przepisow ustawy o rachunkowosci sporzadza:

- Skarbnik Gminy - dla Urzedu Gminy na podstawie Zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi
glowne;j.

- Gléwna Ksiegowa - dla GZEAS 1 GOPS

- Skarbnik Gminy - Bilanse tgczne 1 sprawozdania taczne, ktore sg suma bilanséow jednostkowych
lub jednostkowych i tacznych.




Zalacznik Nr 3a
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Zbdjno Nr 5/2014
z dnia 10 stycznia 2014 r.

ZAKELADOWY PLAN KONT
DLA BUDZETU GMINY

I. Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkow na nie wygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie nie wygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Nie wygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami




I1. Opis kont

Konta bilansowe

Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto 133 - Rachunek budzetu stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisdéw miedzy jednostkg a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje sie¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast
réznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice te
wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w
tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134

Na stronie Ma 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz
wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134. Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma:

- saldo Wn konta 133 - oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku budzetu,
- saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank
rachunku budzetu.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu, a na stronie Ma kredyt bankowy
na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwié ustalenie stanu
zadluzenia wedlug umow kredytowych.

Konto 135 - Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki

Konto 135 stluzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostkg a
bakiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkdéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
nie wygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133. Natomiast na stronie Ma konta 135




wyplaty z rachunku srodkéw na nie wygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw nie wygasajacych,
w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienieznych na rachunku

srodkéw na niewygasajace wydatki.
Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

« srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym z data nastepnego okresu
sprawozdawczego,

« kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochod6éw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptlaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

« przelewow dochodéw budzetowych, zrealizowanych przez bank platnika w  okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pienigzne w drodze mogg byé
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie okreso6w sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
srodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe 1 urzedy obstugujace organy podatkowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji z
kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi sie w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy
podatkowe z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzedy obslugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 223
ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.




Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $rodkow
pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych. Srodki
przekazywane sg wedlug zglaszanych potrzeb.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

Konto 224 - Rozrachunki budzetu shuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w
szczegblnoscei:
o rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego,

« rozrachunkow z tytutu udziatoéw w dochodach innych budzetow,
« rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwencji,
« rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan wedlug poszczegdlnych tytutéw oraz wedlug poszezegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ swa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych. Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki
zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw
niewykorzystanych w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na
realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegdlowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug
poszczego6lnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 240 stan zobowigzan z tytuhu pozostatych rozrachunkéw. Pomytkowe wptaty lub wyplaty
ksieguje sie na koncie 240 w potaczeniu z kontem 133.

Konto 250 - Naleznosci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczeg6lnoscl z tytulu udzielonych pozyczek.




Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwickszenie naleznosci finansowych a na
stronie Ma ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci finansowych, a
saldo Ma - stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma - stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznoS$ci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenia, a na stronie Ma zwiekszenia wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznogcei.

Konto 901 - Dochody budzetu

Konto 901 shuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn kontra 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
- na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,
- na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jst, w korespondencji
z kontem 224,
« 7 tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224,
. z innych tytutdéw, w szczegdlnoscei subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem 133,
« pochodzace ze Zrddet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133,
« pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodow budzetu wedlug podzialek planu finansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza sume
dochodéw budzetu jst za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901
przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkdéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.




Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci wydatki:
. jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem
223,
« realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji z
kontem 134.
Na strenie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegolowa do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji. W budzecie wydatki ksiggowane sg na kontach
902/133 wg podzialek planu finansowego natomiast klasyfikacja budzetowa stosowana jest przy

koncie 130 w jednostkach.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jst za dany rok. Pod data ostatniego

dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 903 - Niewykonane wydatki

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych, w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 - Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu nie wygasajgcych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
« przeniesienie niewykorzystanych nie wygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu nie wygasajgcych wydatkow.

Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 sluzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje
sie¢ w szczegblnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przyszlych okresow (np. odsetki od
zaciagnigtych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260). Natomiast po stronie
Ma przychody finansowe stanowigce dochody przyszltych okreséw (np. subwencje i dotacje
przekazywane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow. Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn 1 saldo Ma.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst. W ciagu roku

konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwiekszenia
skumulowanych wynikow budzetu jst.




W szczeg6lnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

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

Na stronie Wn konta 961 pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

Na stronie Ma konta 961 pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegolowe] do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrédla zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

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

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wpltywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosei koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami. Pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.
Natomiast na stronie Ma planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta

991.
Konto 992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian. Na stronie Wn konta
992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce planowane




wydatki. Na stronie Ma ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos$é planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktdre nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz splata zobowiazan
wobec innych budzetéw, a na stronie Ma zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetéw

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od
innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.




Zatacznik Nr 3b
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Zbodjno Nr 5/2014
z dnia 10 stycznia 2014 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA JEDNOSTEK BUDZETOWYCH

I. Wykaz kont
Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaty

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dhtugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespdt 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespdl 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne




231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznoS$ci

Zespdt 3 - Materialy i towary

310 Materialy

Zespol 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Uslugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztoéw

Zespdl 6 — Produkty
640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych
730 Sprzedaz towarow 1 warto$¢ ich zakupu
740 Dotacje 1 srodki na inwestycje

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

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

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

992 Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego




999 Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat

II. Opis kont

Konta bilansowe

&

Zespol 0 - Majgtek trwaly

Konta zespohu 0 - Majatek trwaty shuza do ewidenc;i:
rzeczowego majatku trwatego,
warto$ci niematerialnych i prawnych,
finansowego majatku trwatego,
umorzenia majatku,
inwestycji.

Konto 011 - Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczatkowej

srodkow trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalno$cig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na
kontach 013, 014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i

wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwalych, ktére ujmuje
si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
przychody nowych lub uzywanych s$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa Srodkdw
trwatych,
przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych,
nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,
zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
wycofanie Srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania,
ujawnione niedobory srodkow trwalych,
zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci

poczatkowe;.

@

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,
ustalenie 0séb lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwale,




« nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja analityczna ilosciowo — warto$ciowa systemem rgcznym prowadzona jest w komorce
ksiegowosci w ksiedze srodkow trwatych wg grup trwalych — wg rodzajowej klasyfikacji Srodkow
trwatych GUS. W ksiedze tej ujmuje si¢ réwniez skutki aktualizacji wyceny — umorzenia.
Ewidencije gruntéw ilosciowa wg klas 1 miejsca polozenia oraz warto$ciowa prowadzi stanowisku
ds. wymiaru i gospodarki ziemia. Ewidencja ksiggowa obejmuje $rodki trwale dotychczas
ewidencjonowane na koncie 011 oraz nowo wprowadzone, ktérych warto$¢ poczatkowa jest
wyzsza od kwoty okreélonej przepisami. Srodki trwale wycenia si¢ wg ceny nabycia lub wartosci
po aktualizacji wyceny pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe). Umorzenie
srodkéw trwatych ksiegowane na koncie 071 — nalicza si¢ metoda liniowa od wszystkich srodkow
ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntéw oraz wartosci niematerialnych i prawnych
— umarzanych stopniowo.

Osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone srodki trwale sklada wlasnorgcznie podpisane
o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za powierzony majatek.

Do konta 011 ,,Srodki trwale” prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca:

1) ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczeg6élnych obiektéw srodkéw trwatych 1 ewentualnego jej
zwigkszenia lub zmniejszenia,

2) ustalenie warto$ci poszczegdlnych grup srodkow trwatych okreslonych w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych,

a wiec:

- gruntéw (grupa 0),

- budynkéw i lokali (grupal),

- obiektéw inzynierii ladowej 1 wodnej (grupa 2),

- kotléw i maszyn energetycznych (grupa 3),

- maszyn, urzadzen i aparatow ogolnego zastosowania (grupa 4)

- specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow (grupa 5),

- urzadzen technicznych (grupa 6),

- srodkow transportu (grupa 7),

- narzedzi, przyrzadoéw, ruchomoscei i wyposazenia (grupa 8),

- inwentarza zywego (grupa 9).

3) ustalenie komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ poszczegdlne Srodki oraz oséb
odpowiedzialnych za ich stan,

4) obliczenie amortyzacji 1 umorzenia poszczegdlnych srodkéw trwatych.

Do szczegdtowej ewidencji srodkow trwatych stuzy ksiega $rodkow trwatych (011) oraz_ksiazki
inwentarzowe: (013)

Konto 013 - Pozostale $rodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 1 017, wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwickszenia stanu i wartosci poczgtkowe] pozostatych
srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

« Srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,




« nadwyzki srodkéw trwalych w uzywaniu,
- nieodplatne otrzymanie $rodkoéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania,
« ujawnione niedobory $rodkdéw trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkdéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komoérek organizacyjnych, u
ktérych znajdujg sie srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkdéw trwalych znajdujacych
sie w uzywaniu w warto$ci poczatkowej.

Ewidencj¢ analityczng ilosciowo — wartosciowa, za wyjatkiem ,,narzedzi” zakupionych na potrzeby
pracownikow prac publicznych bedacych w posiadaniu urzgdu gminy prowadzi si¢ w ksigegach
inwentarzowych dla pozostatych srodkéw trwatych bez wzgledu na ich wartos¢, do ktérych stosuje
sie umorzenie w 100% .

W pozostatych jednostkach realizujacych wydatki w ramach budzetu Urzedu Gminy (biblioteki,
$wietlice, OSP, wysypisko $mieci, kluby sportowe 1 inne ) ksigzki $rodkéw trwatych prowadza
pracownicy odpowiedzialni za wykonywanie zadan na zajmowanych stanowiskach zgodnie z
obowigzujacym zakresem czynnosci.

Konto 014 - Zbiory biblioteczne

Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwi¢kszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie
072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

o przychod zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;
« nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
« rozchod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;
niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbiordéw bibliotecznych wycenia sie¢ wedtug cen nabycia. Przychody

z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem

ich wartosci.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu

poszezegdlnych zbioréw bibliotecznych.
Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbiorow bibliotecznych

znajdujacych sie w jednostce.

Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych (licencje, prawa autorskie). Na stronie Wn konta 020 ujmuje
si¢ zwickszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Natomiast na
stronie Ma zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z
wyjatkiem umorzenia, ktore jest uyymowane na kontach 071 1 072.




Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowej. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 020 powinna
umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich
tytuldw lub 0séb odpowiedzialnych.

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dhugotrwalych aktywow finansowych, a w szczegolnosci akceji
1 innych dtugoterminowych aktywdw finansowych, o terminie wykupu dhuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia stanu dlugoterminowych aktywéw
finansowych. Natomiast na stronie Ma konta 030 zmniejszenia stanu dlugoterminowych aktywéw
finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktoére podlegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem
400.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ zmniejszenia a na stronie Ma zwigkszenia umorzenia
wartosci
poczatkowej srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 1 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegdtows.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartoSci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
pelnej warto$ei, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w
korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkdw trwatych, warto$ei niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegblnosci odpisy umorzenia nowych, wydanych
do uzywania $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek s$rodkéw trwalych, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnoséci umorzenie srodkdw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszezenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie a takze stanowigcych niedobdr lub szkode.




Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych
w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizacyjnych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizacyjnych

dhugoterminowe aktywa finansowe.
Konto 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw srodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na koncie 080 mozna
ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

« poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu,

. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdéw, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych
w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

« poniesione koszty ulepszania srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktore powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos$¢ uzyskanych efektéw a w szczegdlnoscei:

o $rodkow trwatlych,

» wartosci sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw srodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajoéw efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych
obiektéw srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos$¢ kosztow srodkéw trwatych w
budowie i ulepszen.

Zesp6l 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkoéw pienieznych, przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych,
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkoéw pienieznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedlaé operacje pieniezne oraz obroty 1 stany srodkow
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki. Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotdéwki oraz nadwyzki kasowe, natomiast
na stronie Ma rozchody gotdéwki i niedobory kasowe. Warto$¢ konta 101 koryguje sie o réznice
kursowe dotyczgce gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:




« stanu gotéwki w walucie polskiej,
. stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na
poszczegolne waluty obce,
. wartosci gotowki powierzonej poszezegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytutu wydatkow i dochodéw (wpltywow) budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie¢ wptywy srodkdéw pienieznych:

. otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

« z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdltowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig¢:

. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez Srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkdéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4,
7 lub 8,

. okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

. okresowe przelewy $rodkow pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegbltowa wedlug dysponentow, ktorym przelano $rodki pienigzne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Na koncie
130obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130 moze
stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow
podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta
800, a w zakresie dochodow na strong¢ Wn konta 800. Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest
prowadzona w szczegotowosci planu finansowego dochoddw i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajgcych z

ewidencji szczegdlowej prowadzonej dla kont:

« wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywa¢ saldo
Wh, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku,

« dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywa¢ saldo
Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:
« $rodkdéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,
« do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 222.




Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie
dziatalno$ci podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Wn Konat 134 ujmuje si¢ splata kredytow, a na stronie Ma kredyty udzielone
jednostce przez bank i przelane na rachunek biezacy lub inwestycyjny

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan kredytéw udzielonych przez bank
oraz przelanych na rachunki jednostki. Ewidencje szczegotowa prowadzi sie dla kazdego kredytu.

Konto 135 - Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegodlnodci zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie¢ wptywy srodkéw na rachunki bankowe a na stronie Ma
wyplaty srodkoéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkow kazdego
funduszu. Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkoéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosei ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

« czekdéw potwierdzonych,

« sum depozytowych,

. sum na zlecenie,

« $rodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowaé wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscig jednostki
a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z
rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie. Natomiast na stronie Ma wyplaty srodkéw
pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
srodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedhug
kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkéw pienigznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, a w szczego6lnosci

akcji, udzialéw i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez
w walutach obcych.



Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
« poszczegdlnych sktadnikdéw krotkoterminowych aktywow finansowych,
« stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonych w walucie polskiej
i obcej, z podzialem na poszczegdélne waluty obce,
« wartos$ci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegolnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

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

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
srodkow pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Zesp6l 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 - Rozrachunki i roszczenia stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdéw oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkow
budzetowych, $rodkow europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkdd 1 nadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej i umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych 1 zobowigzan
z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug
poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale
na programy lub projekty.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢
naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére uymowane sa na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splatg¢ 1 zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiazan.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych




Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 1

zwroty nadplat. Na stronie Ma ujmuje sie wptaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosei i nadplaty). Na koncie 221 nie ujmuje
si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Ewidencja szczegdélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dhuznikéw i1
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznos¢ dotyczy. Ewidencje
szczegotowy do konta 221 wedhug dhuznikéw prowadza poszezegolne stanowiska pracy.

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

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
dochodow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodoéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochoddéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez GOPS wydatkow
budzetowych, w tym wydatkdéw w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

« w ciggu roku budzetowego — okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatki budzetu panstwa w
ramach wspotfinansowania programéw 1 projektéw realizowanych ze srodkow europejskich, na
konto 800;

* okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w
ramach wspoétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci okresowe wplywy srodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz okresowe wplywy $rodkoéw pienigznych
przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

/
/



W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje
zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowig dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan s$rodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $rodkdw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosei z budzetu §rodkdéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

« warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130
. warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjenta przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
korespondencji z kontami 227 lub 230

Na stronie Ma ujmuje si¢:
« wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810
. warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontami 810 lub 230
. warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych $rodkéw. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje,
ktore organ dotujacy zalicza do dochoddw budzetowych, sa uymowane na koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosei z tytulu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn Konat 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, natomiast na stronie
Ma zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznoéci lub dlugoterminowych rozliczen

z budzetem.
Na stronie Wn ujmuje sie dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a

takze przeniesienie naleznosci kroétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z
kontem 221.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych
w wysokogci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.




Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnodcel z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splata i zmniejszenie zobowiazan.
Natomiast na stronie Ma zobowigzania, splata i zmniejszenie nalezno$ci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéow, z ktorymi
dokonywane sg rozliczenia. Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢:

« wyplaty pieni¢zne lub przelewy

« wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

« warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanéw naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z
innych tytutow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sig:
« wyplacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
- naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych,
« naleznosci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych,
« naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoboréw i szkod,
« zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢:
« wydatki wylozone przez pracownikoéw w imieniu jednostki,
« rozliczone zaliczki 1 zwroty $§rodkow pienigznych,
« wplywy naleznosci od pracownikdow.




Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowartoséci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do
ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dhugoterminowych naleznosci
funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz splata 1
zmniejszenie zobowigzan. Natomiast na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splata 1
zmniejszenie nalezno$ci 1 roszczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutdéw. Konto 240 moze mie¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 245 - Wplywy do wyjas$nienia

Konto 245 shuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ kwoty wyjasnionych wplat i ich
zwroty, a na stronie Ma kwoty niewyjasnionych wplat.

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

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznoSci

Konto 290 shizy do ewidencji odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci watpliwych.
Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych w art.
35b ust. 1 ,,ustawy”. Naleznosci watpliwe to takie co do ktérych jest prawdopodobienstwo, ze nie
zostang zaplacone w terminie i w pelnej wysokosci, przedwczesne byloby uznanie ich za $ciggalne.
Odpisy aktualizujace naleznodci wykonuje si¢ na koniec kazdego kwartatu.

Zgodnie z zasadg ostroznosci odpisy aktualizujace powinny uwzglednia¢ takze te przyczyny
ich dokonania, ktére wystapily po dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia sporzgdzenia
bilansu ( np. zgon kontrahenta, postanowienie o upadiosci). Dokumenty stanowigce podstawe
ksiegowania odpisu powinny szczegélowo okresla¢ przestanki jego dokonania. Aktualizacja nie
zwalnia od dziatan stuzacych $ciaganiu naleznosci Odpisy powinny by¢ uzasadnione duzym
prawdopodobiefistwem ich niesciagalno$¢( np. charakterystyka sytuacji finansowej dtuznika oraz
przyczyn powstania zaleglosci w zaplacie naleznosci, ocena mozliwosci splaty zaleglych i
biezacych naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dzien powstania naleznoscei
i na dzien dokonania aktualizacji) oraz opisem czynnosci podjetych dla $ciggania naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznogci a na stronie Ma naliczone odpisy 1 ich zwiekszenia. Konto 290 moze wykazywac saldo
Ma , ktdre oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.




Zespot 3 - Materialy i towary

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialow 1 towaréw

(konta oraz rozliczenia ich zakupu.
Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materiatow i towaréw znajdujacych

Konto 310 - Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma zmniejszenia ilosci i
wartosci stanu zapasu materialow.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére wyraza stan zapasow materialdw w cenach
zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Zespoél 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w
momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenie uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur
korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie z odrgbnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw
operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegdtowa do kont 4 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkow trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne. Natomiast na stronie Ma
ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta
na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko§¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 - Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow 1 energii.
Natomiast na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materialéw i energii
oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materiatow 1 energii na konto 860.




Konto 402 - Ushugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytuhu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych. Na
stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 403 - Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegoélnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej 1 optaty administracyjne;j.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty ww. tytuléw, a na stronie Ma zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw na konto 860.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote naleznego pracownikom 1 innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach
ptac).

Na stronie Ma ujmuje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dzialalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umow, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych 1
$wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikoéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe;j, ktére nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych 1 osobowych, odprawy z
tytulu wypadkédw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej 1 pozostalych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy przeniesienie na konto 860.




Konto 490 - Rozliczenie kosztow

Konto 490 w jednostkach nie prowadzacych kont zespotu 5 ,,Koszty wedlug typoéw
dziatalnosci i ich rozliczenie” shuzy do ujecia:

« w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” kosztéw rozliczanych w
czasie (w okresach p6zniejszych), ktore ujete byly na koncie 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w
warto$ci poniesionej,

. zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”,

. kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow nie wliczanych do sprzedanych produktow
i towaréw, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i
sprzedazy towaréw i materialow ujete na kontach 730 1760.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sig:

. koszt wlasny sprzedanych produktow odpowiadajacy rzeczywistym kosztom wytworzenia
sprzedanych produktow, w korespondencji z wiasciwym kontem zespolu 7, oraz koszty nie
wliczane do wartosci produktéw, lecz obceigzajace wynik finansowy danego okresu

. zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i nie podlegajace rozliczeniu w czasie, W
korespondencji z wlasciwym kontem zespotu 5 oraz przypadajace na przyszte okresy, w
korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn ujmuje sie réwniez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedazy
wewnetrznej produktéw oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktéw spowodowane w
szczegblnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.

Ksiegowania te moga by¢ dokonywane na biezaco, jednoczesnie z zapisami na kontach
zespotéw 5, 6 1 7, albo okresowo, w tgcznej sumie rownej réznicy miedzy kwote odpowiadajaca
zmianie stanu produktow a saldem konta 490,

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu zapaséw produktéw gotowych, produkeji
niezakonczonej i rozliczen miedzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na

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

Zespot 6 — Produkty

Konta zespolu 6 stuza do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke oraz kosztéw
rozliczonych w czasie.

Konto 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia CZynne) Oraz rezerw
na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i zlozone poniesione W okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwg.

-
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Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
. wysokosci tych kosztéow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie,
. wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedlug ich
tytuldw.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszltych okresdéw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Zesp6l 7 - Przychody , dochody i koszty

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg ewidencji:
. przychodéw i kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towaréw, przychodow i
kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychod6w i kosztow operacyjnych,
« podatkéw nieujetych na koncie 403,
o dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wedhug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobéw gotowych i potfabrykatéw
oraz robot i ustug) wlasnej dzialalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnoéci finansowo
wyodrebnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktow, obejmujacy
rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktory uwaza si¢ réwniez wartos¢ produktéw w cenach
ewidencyjnych, skorygowana o odchylenia od cen ewidencyjnych, w korespondencji z kontami
500, 530, 580, 600, 620 lub 490.

Na stronie Ma ujmuje sie przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu 1 1 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 badz 5.

Ewidencja szczegélowa do konta 700 powinna zapewni¢ podzial sprzedazy dostosowanych
do zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotéw 1 kierunkow
sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

« przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860;
« koszt sprzedanych produktéw na strong Wn konta 490, uznajac konto 700.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegélnosei dochodow, do ktorych zalicza
si¢ podatki, skladki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umoéw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodow budzetowych. Natomiast na
stronie Ma przychody z tytutu dochodéw budzetowych.




Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedhig pozycji planu finansowego. W zakresie
podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczeg6élowa jest prowadzona
wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne
organy ewidencje szczegétowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane
przez te organy. W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec
roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 730 - Sprzedaz towaréw i warto$¢ ich zakupu

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towarow i wartosci ich zakupu.

Na stronie Wn konta 730 ujmuje si¢ wartos$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia),
w korespondencji z kontami 330 i 340; za ceng¢ zakupu (nabycia) uwaza si¢ rOwniez ceng
ewidencyjng skorygowang o odchylenia od tej ceny.

Na stronie Ma ujmuje sie przychody ze sprzedazy towarow, w korespondencji z kontami
przede wszystkim zespotu 112 oraz zespotu 01 8 badz 41 5.

Podatnicy podatku VAT nie zobowigzani do stosowania kas z pamiecig fiskalng ujmujg po
stronie Ma konta 730 przychody (utargi) lacznie z podatkiem ze sprzedazy towaréw. Nalezny
podatek od towardéw i ustug zawarty w utargach podlega przeksiegowaniu Wn konto 730, Ma konto
225.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

« przychody ze sprzedazy towaréw na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto 730);
. warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strong Wn konta 860 (Ma konto 730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatlow i akeji,
dywidendy oraz odsetki od weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych oraz odsetki za
zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw finansowych z tytulu udzialdéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

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

Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie warto$¢ sprzedanych udzialéw, akcji i innych papierow
warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie
zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujgce wartos¢
naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych 1
papieréw warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych Srodki trwale w
budowie

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w
zakresie kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan.



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

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stluzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dzialalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach
700, 720, 730, 750.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

. przychody ze sprzedazy materiatdw w wartoéci cen zakupu lub nabycia materiatow,

o przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie,

. odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplfatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,

. réwnowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwaltych oraz wartodcei niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od Srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy
zaktad budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondencji ze strong Wn konta 800,

. zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 shizy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
« koszty osiggniecia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow
« kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznodci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe

Konto 761 shuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapisow uzupelniajacych, dokonanych
na kontach zespolow 5 i 6 z tytulu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze
rozliczen miedzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta
zespotu 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w
korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:
. na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza skiadnikow majatku, jezeli

zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strona Ma konta 761;

. na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - Zyski nadzwyczajne
Konto 770 shuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do

przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogédlnym
ryzykiem jej prowadzenia.




Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegolnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Natomiast na stronie Wn korekty (zmniejszenia)
uprzednio zaksiegowanych zyskow nadzwyczajnych.

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

Konto 771 - Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dzialalnodciag operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdlnym
ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne a w szczegdlnosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujace poza dzialalnoscia operacyjna
jednostki i niezwiazane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia. Natomiast na stronie Ma korekty
(zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

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

Zespol 8 - Fundusze , rezerwy i wynik finansowy

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

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 shuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

. przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

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

« przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i S$rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

« réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,

. warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienieznego (aportu) $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwalych w budowie,

« warto$é pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

o warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

« rownowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzgdowy
zaklad budzetowy otrzymal srodki pieniezne, w korespondencji ze strona Ma konta 760.



Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

« przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860

. przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223,

. przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow Srodkow
europejskich z konta 227,

. okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228,

o wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

« réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych,

. nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie,

. warto$¢ aktywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek,

« warto$¢ objetych akcji 1 udzialow,

o warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo
Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 shizy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:
. warto$é dotacji przekazanych z budzetu w czgséci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224
. warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224
. rébwnowartoé¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 -Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a takze powstanie i zwigkszenia
rozliczen miedzyokresowych przychodéw. Natomiast na stronie Wn zmniejszenie lub rozwigzanie
rezerw, rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskow
nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu:

« TEZErwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,
« rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszezegolnych tytuldw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.




Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.
Pozostate $rodki majatkowe ujmuje sie¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej
jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Na stronie Wn Konat 851 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu a na stronie Ma jego
zwigkszenia.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

. stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, z podziatem wedlug
zrodet zwiekszen i kierunkdéw zmniejszen,

. wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegolne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

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

Konto 853 — Fundusze celowe

Konto 853 shuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne zmniejszenia funduszy, a po stronie Ma
przychody oraz pozostale zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegélowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen
oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia.

Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Na stronie Wn konta 860 w koncu roku obrotowego ujmuje sie sume:
. poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409
« zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczgtek
roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,
« warto$é sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz
materialow, w korespondencji z kontem 760
. dotacji przekazanych na finansowanie dzialalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujacych sig
oddziatéw oraz na inwestycje samorzadowych zaktadow budzetowych, w korespondencji z
kontem 740
. kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761
« strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771 obowigzkowych zmniejszen wyniku
finansowego, w korespondencji z kontem 870.




Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koficu roku obrotowego sumg:
« uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespotu 7
. zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490
dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem 740
. zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 975 - Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wartodci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w
jednostkach, w ktérych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych. Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
$rodkdw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany. Natomiast na stronie Ma:
. rownowartos$é zrealizowanych wydatkow budzetowych,
« warto$¢ plany nie wygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym,
. warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego

Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego

wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych. Natomiast na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
. rownowarto$¢  zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan  finansowy

niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

. warto§¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czedci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczeg6lowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

Konto 992 shuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkow, projektow i programoéw z budzetu panstwa.




Na stronie Wn konta 982 ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia, a na stronie Ma
przeniesienie kwot wynikajacych z ww. na konto 980.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujgtych
w planie finansowym jednostki budzetowe]j danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym i
prowadzone jest na biezaco.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
. roéwnowarto$é sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
. réwnowarto$é zaangazowanych wydatkdw, ktére beda obciazaty wydatki roku nastgpnego

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw, decyzji i innych
postanowiefi, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w
roku biezacym.

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz nie wygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub
plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkdw
budzetowych lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.




Zalacznik Nr 4
Do Zarzadzenia Wdjta
Gminy Zbo6jno Nr 5/2014
Z dnia 10.01.2014 r.

SYSTEM KONTROLI FINANSOWEJ

Ustalajac procedury kontroli finansowej wzigto pod uwage standardy okreslone w
komunikacie Ministra Finanséw z dnia 30 stycznie 2003 r. w sprawie ogloszenia standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych.
System kontroli finansowej to czes¢ systemu kontroli wewnetrznej, dotyczgca procesow
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem s$rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem komunalnym.
Kazdy z pracownikow referatu:

. jest obowigzany do uzupelniania wiedzy poprzez samoksztalcenie, $ledzenie, obowigzujacych
przepisow i inicjowania zmian w pracy.

. powinien uczestniczy¢ w szkoleniach, ktére rozwijajg ich kompetencje zawodowe,

. ma prawo do pomocy i porady ze strony kierownictwa referatu jak i urzedu.

Glowny ksiegowy - Skarbnik spelnia kryteria okreslone w ustawie o finansach publicznych.

1. Struktura organizacyjna referatu finansowego jest bezposrednio zwigzana z gromadzeniem i
rozdysponowywaniem $rodkdw oraz gospodarowaniem mieniem komunalnym

* SKARBNIK- GLOWNY KSIEGOWY
STANOWISKA

* Budzet

- inspektor ds. ksiegowosci

* Jednostka

- podinspektor ds. ksiegowosci

* Podatki 1 optatki

- inspektor ds. poboru

- inspektor ds. wymiaru i gospodarki ziemig
Kasa

- kasjer

Ksiggowy - oplata Smieciowa

*Jednostka budzetowa

Gminny Zespot Ekonomiczno Administracyjny Szkol
- glowny ksigegowy

- specjalista ds. plac 1 kadr

- sekretarka szkol

Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne;j
- p.o. Gléwnego ksiegowego




Pracownicy referatu finansowego posiadajg przyjete za podpisem zakresy obowigzkdw, uprawnien
i odpowiedzialno$ci.

Wewnetrzna kontrola finansowa

1. Wewnetrzng kontrole finansowa w przeprowadza Skarbnik, Rada Gminy Iub osoby
upowaznione przez kierownika jednostki. Do kontroli tej prowadzi sie rejestr wewngtrznych
kontroli finansowych zawierajacy date, temat i zakres kontroli, wnioski oraz podpisy osoby
kontrolujacej, kontrolowanej .

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

. kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow uméw, porozumien i innych dokumentow
powodujacych zobowiazania,

« kontroli biezacej, polega na badaniu czynnodci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i
pienieznych skiadnikéw majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

. kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
dokonane juz czynnosci.

2. Postepowanie kontrolne, obowiazki i uprawnienia kontrolujacych

a) zasady postepowania
Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego i rzetelne jego udokumentowanie.
Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.
Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem, w szczegdlnosci:
dokumenty, wyniki ogledzin, pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

b) uprawnienia kontrolujacych

« w obecnosci kontrolowanego: sprawdzanie szaf, biurek i innych mebli oraz pomieszczen w
ktorych przechowywane sa dokumenty,

. wglad do wszystkich dokumentéw i innych materialtow dowodowych zwigzanych z
przedmiotem kontroli z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy
skarbowej i ochronie informacji niejawnych,

. przeprowadzanie ogledzin obiektow i sktadnikéw majatkowych oraz przebiegu okreslonych
czynnosci,

« zadanie od kontrolowanych pracownikéw ustnych i pisemnych wyjasnien,

« zabezpieczanie materialdéw dowodowych

. dokumentacja kontroli wewnetrznej

¢) z przeprowadzonej kontroli nalezy sporzadzi¢ protokot, ktéry powinien zawieral: nazwe
jednostki / stanowiska/, przedmiot, zakres rzeczowy i okresowy oraz dat¢ kontroli, opis stanu
faktycznego stwierdzonego w czasie kontroli, stwierdzone uchybienia i nie prawidtowosci, skutki
finansowe, zatgczniki oraz podpisy kontrolowanego i kontrolujgcego.
Jezeli osoba kontrolowana nie zgadza sie z wynikami kontroli badZz odmawia podpisu jest
zobowiazana zlozy¢ w terminie 7 dni Wéjtowi Gminy pisemne wyjasnienie dotyczgce przyczyn
odmowy.




d) przeprowadzong kontrole wstepng lub dorazng ewidencjonuje si¢ w rejestrze kontroli
wewnetrznych.

e) przedstawianie i zasady wykorzystania wynikéw kontroli
W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolg danego
odcinka jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego oraz
przedsiewzigé niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia nieprawidiowoscei.
W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidlowosci kontrolujacy zwraca dokumenty
whasciwym komérkom do uzupeienia lub zmiany oraz odmawia podpisu dokumentow.
W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa lub naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych - kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika
jednostki oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowod w sprawie.

Po zakoniczeniu postepowania kontrolnego przeprowadzajacy kontrole przedstawia Wojtowi
Gminy informacje o wynikach kontroli i ustaleniach kontroli:
. kazdorazowo w formie ustnej,
« w formie pisemnej niezaleznie od rodzaju kontroli w przypadku:
- stwierdzenia badZ podejrzenia popelnienia przestepstwa,
- ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych

Kontrolujacy na podstawie wynikow i ustalen z kontroli opracowuje wnioski w zakresie
podjecia dziatan zmierzajacych do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidiowosci, w tym min:
. propozycje dotyczace udoskonalenia procedur wstgpnej kontroli na etapie planowanych
zamierzen oraz udoskonalenie procedur biezgcej analizy wydatkow,
. propozycje dotyczace udoskonalenia procedur w zakresie gospodarki materiatowe;
. propozycje dotyczace zastosowania kar dyscyplinarnych przewidzianych przepisami prawa w
stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci,
. propozycje dokonania niezb¢dnych zmian organizacyjnych
. propozycje w zakresie doskonalenia zawodowego,
. propozycje sposobu monitorowania pracy danego stanowiska celem niedopuszczenia do
ponownego wystapienia nieprawidlowosci.
Woijt na wniosek kontrolujacego lub z wiasnej inicjatywy organizuje naradg pokontrolna w
celu dokonania analizy wynikéw kontroli i opracowania wnioskéw oraz oméwienia propozycji
podjecia niezbgdnych decyzji pokontrolnych.

3. Kontrole finansowa w jednostkach podlegtych tj. GZEAS, GOPS przeprowadza Skarbnik.
Kierownik moze upowazni¢ inne osoby do przeprowadzenia kontroli w podlegtych jednostkach.
Z kontroli tych sporzadzony jest protokol, ktéry podpisuja osoby upowaznione do kontroli,
przedstawiciel jednostki kontrolowanej. Obowigzujg procedury jak przy kontroli wewnetrzne.
Protokot z przeprowadzonej kontroli znajduje sie w aktach kontrolnych Skarbnika.




Zalgeznik Nr 5

do Zarzgdzenia Wéjta Gminy
Zboéjno Nr 5/2014

z dnia 10.01.2014 roku

Instrukeja w sprawie obiegu dowodow ksiegowych

Niniejszg instrukcje opracowano w oparciu o ustawe o rachunkowosci i przepisy ustawy o
finansach publicznych oraz standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych.

Przebieg procesdw zwigzanych z realizacja budzetu lub planéw finansowych odbywaé sig
powinien zgodnie z przewidzianymi w odpowiednich przepisach zasadami

I. Pobieranie, gromadzenie $rodkéw, zaciaganie zobowigzan, dokenywanie wydatkéw

1.Gromadzenie dochodéw odbywa sie poprzez wplaty na rachunek budzetu srodkéw z tytulu
dochodéw wlasnych, subwencji i dotacji. Dowodami potwierdzajagcymi wplyw dochodéw sa
wyciggi bankowe i dotaczone do nich przelewy i inne dokumenty

ewidencja na koncie
jednostka
- 101 kasa / dochody przyjmowane przez kase/
- 130 dochody wlasne
- 135 fundusze specjalne
- 139 inne rachunki

budzet / organ/
- 133 dotacje, subwencje i dochody wlasne na podstawie sprawozdan jednostkowych
- 134 kredyty bankowe
- 139 inne rachunki

/ zasady ewidencji sa opisane w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia/

Ustala sie nastepujgce zadania dla komoérki finanséw oraz pozostatych komorek

merytorycznie odpowiedzialnych za gromadzenie dochodéw z tytutu poboru podatkéw i optat:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytutu podatkow i oplat,

2) kontrole terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentéw i pozostale osoby

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytutu wykonawcze, wezwania do zaplaty, decyzje okreslajgce podatek /
osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej- wszystkie podatki
lokalne a takze osoby fizyczne dla podatku od srodkéw transportowych/.

4) naliczanie i zwracanie nadplat,

5) przeprowadzanie rozliczania rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,




7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
np. o wysokosci zalegtosci podatkowych, o dochodowosci i innych.

Dokumentowanie dochodow z podatkdw i optat obejmuje m.in.:

« wymiar podatkdw,

. ewidencja ksiggowa

« windykacj¢ podatkéw i oplat

. egzekucie.

Do udokumentowania wymiaru podatkow shuza:

a) ksiegowy rejestr przypisow i odpisow,

b) decyzje wymiarowe,

¢) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podmiotéw, w tym wplat
odsetek,

d) polecenia ksiegowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
zalegle,

¢) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu, albo inne stwierdzajace dokonanie potracenia,
o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa.

Do udokumentowania naleznosci z tytutu pobieranych optat stuza:

a) umowy

b) przyjete oplaty / np. ,targowa, administracyjna — i inne na podstawie ustaw/
c) inne

Do udokumentowania wplat stuza:

a) kwitariusze przychodowe K103, jezeli wplata jest dokonywana w kasie urzedu lub u
inkasenta,

b) pokwitowanie z konta kwitariusza zobowiazania pienieznego, jezeli wplata jest
dokonywana u inkasenta,

¢) dokumenty wplat zatagczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty sg dokonywane za
posrednictwem banku,

d) dowody PK (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych) w przypadku, gdy wplata zostala uiszczona na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe.

e) kwitariusze przychodowe, bedace drukiem $cistego zarachowania, posiadajace numer

identyfikacyjny.

Do udokumentowania ewidencji ksiegowej stuzag ksiegi pomocnicze 1 ksiegi z zapisami
syntetycznymi opisane w zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zaclaganie zobowigzan

a) Odbywa sie na podstawie upowaznienia Rady Gminy.

b) Wybdr banku odbywa si¢ na podstawie przepisow prawo zamoéwien publicznych.

¢) Wysoko$¢é zobowigzan ogdlem nie moze przekroczy¢ wielkosci okreslonych w ustawie o
finansach publicznych.

d) Przy zacigganiu zobowigzan na realizacj¢ projektéw finansowanych w calosci lub czesci ze
srodkdw pomocowych — nalezy przestrzegaé zapiséw umowy o wspétinansowaniu lub
finansowaniu.

e) Ewidencja i rozliczanie zobowigzan odbywa si¢ na kontach n/w, stanowigcych podstawe
sporzadzenia sprawozdania.
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134 — kredyty bankowe / dotyczy kredytu na niedobér w ciggu roku budzetowego/
134- w budzecie dot. kredytu dhugoterminowego

260- w budzecie pozyczki i obligacje

/ zasady ewidencji sg opisane w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia/

3. Zaspakajanie zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowej nalezy do zadan wlasnych gminy.
W tym celu samorzad poprzez swoje organy okresla rodzaj zadan, ktére bedg realizowane w roku
budzetowym.
Realizacja wydatkéw budzetowych odbywa si¢ w ramach celow wskazanych w uchwale, w
tym:
. wydatki biezace w kwocie ustalonej w ukladzie wykonawczym budzetu i planie zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostce
« wydatki majatkowe, przedmiotowo wskazane w uchwale
« wydatki na obstuge dtugu
. wydatki na dotacje z budzetu dla jednostek realizujacych zadania wlasne gminy ze wskazaniem
jednostki otrzymujacej dotacje.

Kontrole celowosci wydatkowania srodkéw przeprowadza jako kontrole merytoryczng
wlasciwy do zalatwienia sprawy pracownik, co zostato opisane w czesci ,, kontrola merytoryczna™

Ewidencja wydatkéw jest dokonywana na kontach ksiggowych po przeciwnych stronach niz
ewidencja gromadzonych srodkow - opisanych powyzej. Zasady ewidencji na kontach opisano w
zalgczniku Nr 3 do zarzadzenia

W toku wykonywania budzetu obowigzujg nast¢pujace zasady gospodarki finansowej
ustalone w ustawie o finansach publicznych:

1. dokonywanie wydatkéw nastepuje w granicach kwot okreslonych w planie finansowym, z
uwzglednieniem prawidlowo dokonywanych przeniesien i zgodnie z planowanym
przeznaczeniem w sposob celowy 1 oszczedny,

2. wydatki na wspotinansowanie programéw realizowanych z $rodkéw pochodzacych ze zrodel
zagranicznych, nie podlegajacych zwrotowi, moga by¢ dokonywane po uzyskaniu tych
srodkéw,

3. zlecenie zadan powinno nastepowaé na zasadach wyboru najkorzystniejszej oferty, z
uwzglednieniem przepiséw prawo zamowien publicznych, a w odniesieniu do podmiotéw
niedzialajacych w celu osiggniecia zysku — w trybie jawnego wyboru najkorzystniejszej oferty
w rozumieniu ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,

4. wydatki nieprzewidziane, ktdrych obowiazkowe platnosci wynikaja z tytuléw egzekucyjnych
lub wyrokoéw sadowych mogg by¢ dokonywane bez wzgledu na poziom srodkow finansowych
przeznaczonych na ten cel,

5. w stwierdzonych przypadkach:

« niegospodarnosci w okreslonych jednostkach,

. opOznien w realizacji zadan,

. naruszenia zasad gospodarki finansowej przedstawionych wyzej w punktach 1-5 Wojt moze
podja¢ decyzje o blokowaniu planowanych wydatkéw budzetowych.




II. Dokumentowanie obrotu gotowkowego/ Instrukcja kasowa/

Gotéwke, czeki i papiery wartosciowe nalezy przechowywaé w kasie ogniotrwalej lub w
szafach metalowych, ktére po zakoniczeniu pracy kasjer lub osoba, ktérej powierzono piecz¢ nad
drukami $cistego zarachowania, zamyka na klucze i przechowuje je w sposéb uzgodniony z
bezposrednim przetozonym.

Operacji kasowych dokonuje wyznaczony przez Wéjta pracownik (kasjer) ub w przypadku
jego nieobecnosci zastepea.

Do obowigzkow kasjera nalezy:

1) wlasciwe przechowywane i zabezpieczenie gotowki i innych walorow,

2) dokonywanie operacji gotdwkowych (wyptat i przyjmowanie wplat) na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych podpisanych przez wyznaczone osoby pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty,

3) dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkow bankowych na
okreslone potrzeby lub wydatki biezace.

4) niezwloczne zawiadomienie przetozonych o brakach gotowkowych oraz ewentualnych
wilamaniach do kasy.

5) prowadzenie raportéw kasowych

W powierzonym zakresie obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za:

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe],

b) dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw, zamieszczonymi na
wlasciwych dowodach rozchodowych,

¢) nienalezyte zabezpieczenie lub przechowywanie gotowki,

d) wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych do wyplaty dowodow.

Od kasjera powinna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialnosci
materialnej. Przyjecie obowiazkéw kasjera oraz kazdorazowego przekazywania kasy innej osobie
nalezy obowigzkowo dokona¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Przekazania obowiazkéw kasjera innej osobie nalezy dokonaé w obecnodci Skarbnika lub 0sob
wyznaczonych przez Skarbnika.

Raporty kasowe prowadzi sie oddzielnie do poszczeg6lnych rachunkéw bankowych tj. dla
rachunku podstawowego, ZFSS, depozytéw, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz — papieréw
wartosciowych (weksli).

Pogotowie kasowe w wysokosci niezbednej na biezace wydatki ustala na pismie Wojt Gminy.
Polecenie (dowéd) podjecia gotéwki na pogotowie kasowe sporzadza kasjer przedkladajge do
wypisania czeku do ksiggowosci (PK wedtug klasyfikacji budzetowej), ktory podlega
zatwierdzeniu przez Wojta i Skarbnika lub osoby upowaznione.

Wszystkie wplaty i wyptaty musza by¢ ujete w sporzadzonych przez kasjera raportach kasowych z

nastepujacymi zastrzezeniami:

a) do raportu kasowego powinny by¢ wpisywane wszystkie dowody pojedynczo,

b) do raportu nalezy wpisaé dowody przychodowe na sumy podjete z banku do kasy,

¢) dochody przyjmowane do kasy nalezy wplaci¢ do banku,

d) w raporcie kasowym nalezy uja¢ w tym samym dniu wszystkie operacje gotowkowe
przeprowadzone danego dnia,




e) dopuszcza sie sporzadzanie raportow kasowych obejmujace okresy kilkudniowe ( nie diuzsze
niz miesigc) z tym, ze raporty powinny by¢ rozpoczynane na poczatek miesigea i zakonczone
na ostatni dzien danego miesigca. ‘

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu kasjer przekazuje do ksiegowosci.
Zatgczone do raportu kasowego dowody wyplat muszg by¢ zaopatrzone w klauzule ,,wyplacono
dnia” i podpis kasjera.
Prawidtowos$¢ sporzadzonych raportow kasowych sprawdza Skarbnik lub wyznaczona przez
Skarbnika osoba. W szczegdlnosci ustala ona, czy wykazane przez kasjera operacje gotowkowe sa
udokumentowane dowodami kasowymi, czy zalaczone dowody kasowe odpowiadaja wymaganiom
okreslonym w przepisach oraz zaopatrzone sg w odpowiednie klauzule i czy ustalono wlasciwy
stan gotowki.

Wptaty przyjete na KP — Kasjer sporzadza Raport technika reczna.

Czeki, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pienigezne podpisujg Wojt 1 Skarbnik albo osoby
odpowiednio upowaznione zgodnie ze zlozonymi w banku wzorami podpiséw. Zabrania sie
podpisywania czekow i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki i polecenia przelewu
sa odpowiedzialne za zgodnos$¢ ich tresci z dowodami stanowigcymi podstawe ich wystawienia.

III. Obieg dokumentéw zewnetrznych

Obieg dokumentdéw dotyczacych obrotu bezgotowkowego urzedu rozpoczyna si¢ w referacie
organizacyjnym, gdzie nastepuje zarejestrowanie dowodu w ksigdze, naniesienie numeru pozycji z
ksiegi, wprowadzenie daty wplywu.

Za pokwitowaniem dokument jest przekazywany bez zbednej zwloki do referatow merytorycznych.
Poszczegblne dowody zewnegtrzne 1 wewnetrzne sg przez referaty merytoryczne sprawdzane,
konfrontowane z dokumentacjg Zrodlowa i zatwierdzane.

Zatwierdzenie polega na zlozeniu podpisu pod klauzulg ,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” lub pod opisem dotyczacym operacji.

Kontrola merytoryczna

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami w zakresie norm i cen.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

a) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

b) czy operacji gospodarczej dokonatly osoby do tego upowaznione,

c) czy planowana operacja gospodarcza byla celowa, tj. byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w  ktorym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.

Celowo$é¢ dokonywanych wydatkéw — ma prowadzi¢ do wniosku, z punktu widzenia logiki,
obiektywnych przestanek, ze wydatki zostaly poniesione na dziatania ukierunkowane na
osiggnigcie realnego zadania. Dokonywane wydatki winny by¢ ponoszone biorge pod uwage
racjonalno$¢ oraz koniecznos¢ ich poniesienia dla osiggniecia, zrealizowania zadania.
Poniesiony wydatek winien mie¢ wplyw na polepszenie funkcjonowania Gminy.
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d) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly
wykonane w sposdb rzetelny i zgodny z obowigzujacymi normami,

e) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo
ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy zlozono zamdéwienie,

f) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie.

g) w przypadku realizacji inwestycji wieloletniej kontrola merytoryczna dotyczy takze
sprawdzenie czy byta dokonana analiza i ocena efektow poprzednich etapow

Zadaniem kontroli merytorycznej jest réowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji

gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to

niezbednym jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie takie winno by¢ zamieszczone na odwrocie
dokumentu.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej dokument za pokwitowaniem jest przekazywany do referatu

finansowego gdzie nastepuje kontrola formalna i rachunkowa dowodu.

Kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
sposoéb prawidlowy i zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, operacja gospodarcza
zostata poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowdd jest wolny od blgdéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnoscei na sprawdzeniu:

.a) czy dowdd zostat opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron bioracych udzial w zdarzeniu, w tym
pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) 0séb dzialajacych w imieniu stron.
b) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony jest
klauzula o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia w ksiggach rachunkowych,
¢) czy dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych.
d) czy wydatek miesci sie w planie wydatkow .

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dowodu klauzule, a w szczegolnosci date przeprowadzenia kontroli, opatrujgc klauzule wlasnym
podpisem. Do kontrolujacego nalezy przygotowanic dowodu ksiegowego do zatwierdzenia,
poprzez dekretacje (wg klasyfikacji budzetowej) kwoty, na ktérg opiewa dowdd liczbg oraz
zadbanie o to, azeby dowdd ksiegowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony (przed
zaksiegowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

Podstawa dokonania wydatku jest dowod ksiegowy z akceptacja Skarbnika 1 zatwierdzony przez
Wéjta lub osoby upowaznione.

Przy opracowywaniu dowodu ksiegowego nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na sprawne i w miarg
szybkie zatatwianie czynnosci opisanych powyzej.

Wickszos¢é zobowiazan regulowana jest bezgotéwkowo z rachunku bankowego, pozostale
regulowane sa w kasie t j. listy wyplat , faktury za zakupione materiaty, delegacje stuzbowe.
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2)

3)

Dowodami ksiegowymi moga by¢:

Wynagrodzenia — dowody wyplaty wynagrodzen (list plac), nagréd itp. dotyczg wylgcznie
0s6b, ktore nie posiadajg rachunkdéw oszczednosciowo-rozliczeniowych. Pracownikom, ktorzy
posiadajg ww. rachunki naleznosci przelewane sg na podstawie dowodu przelewu. Listy plac
sporzadza wyznaczony pracownik (nie moze to by¢ kasjer). W trakcie sporzadzania list plac
nalezy dokonaé potracen z wynagrodzen:
- nierozliczonych w terminie zaliczek oraz zaliczek pobranych na poczet wynagrodzen,
- raty splat z tytulu niedoboréw w $rodkach rzeczowych i pienieznych,

- rat pozyczek ZFSS, sktadki PZU

- réwnowarto$¢ poniesionych wydatkéw z tytutu optat za prywatne rozmowy telefoniczne.

- podatki, ZUS, fundusz pracy
Zaliczki — wyplata zaliczek na zakup $rodkéw rzeczowych i oplacenie szkolenia, delegacji,
dokonuje sie na podstawie zlozonego przez pracownika wniosku, a nastgpnie zatwierdzonego
do wyplaty przez Wéjta i Skarbnika lub osoby upowaznione. Zaliczki nalezy rozliczy¢ w ciggu
14 dniu od dnia pobrania. Dopuszcza si¢ rozliczenie w terminie pdzniejszym na podstawie
wniosku zaliczko biorcy po otrzymaniu zgody kierownika jednostki.
Diety — wyplata diet dla Radnych i Soltyséw nastgpuje na podstawie list wyplat. Liste
sporzadza pracownik komérki finansowej. Wysoko$¢ diet wynika z podjetych uchwal Rady
Gminy. Kontrole merytoryczng przeprowadza pracownik obstugujacy Rade Gminy.
Diety mogg by¢ wyplacane z kasy lub przekazywane na rachunek bankowy.

4) Ryczaly samochodowe — wyplacane ( przelewem lub gotéwka) s na podstawie listy plac

sporzadzonej w ksiegowosci na podstawie uméw i o$wiadczen skladanych przez pracownika 1
raz w miesigcu . O$wiadczenia muszg by¢ zgodne z lista obecnosci. Oswiadczenia dotyczace
przejechanych kilometréw musza zostaé ztozone przez pracownika do 10 dnia miesigca
nastepnego, ktorego o$wiadczenie dotyczy. W przypadku niedotrzymania terminu ryczalt nie
zostanie wyplacony.

5) Nadplaty — zwrot nadptat podatkéw i oplat nastepuje na podstawie wniosku podatnika, ktory

musi byé opisany przez referat merytoryczny i zaakceptowany do wyplaty przez upowaznione
osoby

6) Dowod wplaty- kwitariusz przychodowy jest dokumentem stwierdzajacym przyjecie gotowki do

kasy. Soltysi przyjmuja wplacane podatki na dowody wplat bedace wydrukiem komputerowym
spelniajacym wymogi formalne dla dowodu ksiegowego.

7) Raport kasowy — jest dokumentem stwierdzajacym dzienne obroty gotéwki i jest podstawa

zapisow w urzadzenia ksiggowych. Raport sporzadzany jest w 2 egzemplarzach z czego
oryginal wraz z dokumentami zrédtowymi na biezaco przekazywany jest do ksiggowosci.

8) Polecenie wyjazdu stuzbowego- sg ewidencjonowanie w sekretariacie, wystawia si¢ w 1

9)

egzemplarzu, posiadajg numer kolejny, sg podpisane przez Wojta lub Sekretarza. Sprawdzone
merytorycznie przez Wojta i formalnie przez Skarbnika sg podstawa do dokonania zwrotu
kosztow przejazdu. Przy udokumentowaniu kosztéw podrdzy zalacza sig¢ bilety za przejazdy. W
przypadku zagubienia biletow dopuszczalne jest ztozenie oswiadczenia przez pracownika na
podstawie ktérego otrzyma zwrot poniesionych kosztow.

Czek gotowkowy wystawia ksiegowy, akceptuje Wojt i Skarbnik lub osoby przez nich
upowaznione zgodnie z wzorami podpisow zlozonym w banku. Kasjer realizuje czek w banku 1
dokonuje zapisu w raporcie kasowym. Kasjer dopilnowuje pokwitowan odbioru czeku przez
innych pracownikéw / w ksiedze drukéw scistego zarachowania/.

10) Polecenie przelewu- sporzadza ksiggowa na podstawie faktur lub innych dokumentéw

zaakceptowanych do wyptaty. Akceptuje si¢ np.: zgloszenia na szkolenia, wezwania sagdowe,
wezwania do zaplaty odsetek inne na ktére faktury sa wystawiane w terminie pdzniejszym lub
brak jest faktur.




11) Wyciag z rachunku bankowego- jest dokumentem stwierdzajacym zmiany i wysokosci salda
rachunku bankowego.

12) Nota ksiggowa wewnetrzna — jest dokumentem ksieggowym wewnetrznym. Shuzy jako dowod
ksiggowy do udokumentowania operacji wewngtrz jednostki lub miedzy jednostkami
organizacyjnymi Gminy. Za prawidlowe sporzadzenie odpowiada ksiggowa sporzadzajaca
dokument.

13) Faktury — s dowodem transakcji kupna, sprzedazy, wyrazajg naleznosci dostawcow 1
wykonawcow. Faktury sg wystawiane zgodnie z trescig zawartych umow lub wystawionych
zlecen. Drobne zakupy i ustugi / do 500,00/ moga by¢ realizowane bez umoéw i zlecen.

14) Polecenia ksiegowania- stuzg dokonaniu zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania
operacji gospodarczej zewnetrznej. PK stuzy jako podstawa ksiggowania przy poprawianiu
bledu, otwarciu ksiag, zasileniu konta jednostek organizacyjnych Gminy, przekazaniu dotacji,
splacie kredytéw, pozyczek, optacie odsetek, itd. PK zawiera klauzule o zatwierdzeniu do

wyplaty.
15) pisma i decyzje

Druki $cistego zarachowania

Osoba odpowiedzialng za druki Scistego zarachowania jest kasjer / i osoba zast¢pujaca/.
Odpowiedzialno$¢ rozpoczyna si¢ z chwila protokolarnego przejecia drukow, a konczy z chwila
przekazania i rozliczenia

W ksiedze drukéw Scistego zarachowania K-210 ewidencjonuje si¢ biezaco i szczegdlowo
przychody i rozchody wszystkich drukéw fcistego zarachowania tj. czekdéw, kwitariuszy
przychodowych KP, faktury, weksle, depozyty, wydane do inwentaryzacji arkusze spisu z natury.
Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknigciem w szafach lub kasecie
nalezycie zabezpieczonych — w pomieszczeniu kasowym.

Na koniec roku budzetowego druki podlegaja inwentaryzacji, co powinno zosta¢ zapisane w
protokdle.




Zalacznik Nr 6
Zarzgdzenia Wéjta Gminy
Zbojno Nr 5/2014
z dnia 10.01.2014 roku

Instrukeja inwentaryzacyjna
I. ZADANIA INWENTARYZACII

Celem inwentaryzacji jest:

1. Ustalenie stanu rzeczywistego majatku i zobowigzan na okreslony dzien, skonfrontowanie go ze
stanem ksiegowym, wyjasnienie r6znic i doprowadzenie danych ewidencji ksiggowej do
zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

2. Rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

3. Dokonanie gospodarczej oceny przydatnosci sktadnikow majatku.

II. SPOSOBY PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACIJI

Rzeczywisty stan aktywéw i pasywéw ustala si¢ w drodze:

1. spisu z natury ($rodki pieniezne, aktywa finansowe, rzeczowe skiadniki majatku obrotowego,
srodki trwale),

2. uzyskania sald rachunkow z kontrahentami i bankami,

3. weryfikacji sald wynikajacych z ewidencji z posiadanymi dowodami spetniajgcymi warunki
odpowiednich, wiarygodnych i dostepnych dowoddw.

III. TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACII

Skladniki aktywow i pasywow jednostki inwentaryzuja zgodnie z terminarzem i czestotliwoscia
okreslona w ustawie o rachunkowosci, to jest na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, jednak
obowiazek inwentaryzacyjny uwaza si¢ za spetniony, jesli sktadniki aktywow i pasywow zostang
zinwentaryzowane w nastepujacych sposob:

1) $rodki trwale — raz na cztery lata,

2) s$rodki pieniezne, papiery wartosciowe oraz materialy i towary — raz na rok, w ostatnim dniu
roku obrotowego,

3) pozostale skladniki aktywow i pasywow w okresie ostatnich trzech miesiecy przed
zakonczeniem roku obrotowego (do 15 dnia nastepnego roku), z uwzglednieniem zmian, jakie
nastgpity na koniec
roku obrotowego

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke, w
przypadkach polaczenia lub podziatu jednostek, na dzien poprzedzajacy zmiang formy prawne;
jednostki (np. wydzielenia zakladu budzetowego, gospodarstwa pomocniczego, spotki itp.), w celu
rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych, a w tym:

- przekazania skladnikéw majatkowych przy zmianie oséb materialnie odpowiedzialnych i przy

odejsciu osoby materialnie odpowiedzialnej,

- wypadkow losowych (pozar, wltamanie),
przed przeniesieniem majatku placéwki w inne miejsce, przy zaistnieniu innych nieprzewidzianych
okolicznosci.




IV. KOMISJA INWENTARYZACYINA

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek
gldwnego ksiegowego (nie moze to by¢ glowny ksiggowy lub inny pracownik dziatu finansowo-
ksiggowego)

2. Komisje inwentaryzacyjna powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczgcego komisji
sktadzie co najmniej trzech osob.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe z sposrod
pracownikéw. Zespot spisowy musi si¢ sktadaé z co najmniej dwoch oséb, przy czym nie mogg
to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku. Sktad zespolu spisowego ustala na
wniosek przewodniczgcego komisji kierownik jednostki w specjalnym zarzadzeniu.

V.PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE INWENTARYZACJI

1. Czynnosci przed inwentaryzacyjne:
a) ustalenie, czy osoby dysponujace poszczegdlnymi sktadnikami majatkowymi przyjely
odpowiedzialnos¢ materialng na pismie
b) sprawdzenie, czy poszczegdlne skladniki majatku trwatego zostaty oznakowane w sposob
umozliwiajacy identyfikacje
¢) ewentualne protokolarne zlikwidowanie przedmiotéw 1 towaréw zniszczonych,
nieprzydatnych

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury:
a) czynnosci przygotowawcze:
- wydawanie na biezgco zarzadzen wewngetrznych o przeprowadzeniu inwentaryzacji z
powolaniem komisji, podaniem czasu rozpoczgcia i zakonczenia prac, rodzaju, formy, metod
miejsca oraz terminu rozliczenia wraz z wnioskami
- przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentow, materialéw pomocniczych i ewentualnie

sprzetu pomocniczego

b) czynnosci wlasciwe:

- dokonanie wstepnego przegladu sktadnikow majatkowych podlegajacych inwentaryzacji

- sprawdzenie, przyjecie i skompletowanie dokumentow biezacych i zalegtych z operacji
przychodowych i rozchodowych

- przygotowanie arkuszy spisowych, materiatéw pomocniczych i innych formularzy do prac
inwentaryzacyjnych

- przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych metoda spisu z natury (liczenie, wazenie,

mierzenie

stosujac zasade podwdjnego sprawdzania - identyfikacja przedmiotowa, jakosciowa 1 cenowa
oraz wpisanie faktycznych standéw do arkuszy spisowych)

- dokonanie na biezgco wyceny spisowych sktadnikéw (jezeli to mozliwe od strony
merytorycznej, technicznej i czasowej)

- rachunkowe zestawienie wynikow inwentaryzacji

- Ztozenie podpisu przez osoby odpowiedzialne,

- zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej

- sporzadzenie przez zespdt spisowy sprawozdania i zlozenie go przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej




¢) czynnosci rozliczeniowe spisu z natury:

- dokonanie wyliczenia wstepnego po zakonczeniu spisu w danej placowce, przy udziale osdb
materialnie odpowiedzialnych (jezeli jest to mozliwe)

- przekazanie pelnej dokumentacji ze spisu wraz z dowodami z ostatnich operacji do komorki
rozliczeniowej ,

- sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym, a potem zrobienie wyceny

- sporzgdzenie koficowego wyliczenia, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych (ilosciowych i
warto$ciowych) z uwzglednieniem ubytkow i kompensat

d) czynnosci poinwentaryzacyjne:
- formalna kontrola merytoryczna i rachunkowa dokumentéw z inwentaryzacji
- koncowe rozliczenie inwentaryzacji (kompensaty, niedobory, nadwyzki)
- podjecie decyzji w zakresie dochodzenia zawinionych niedoborow
- podjecie decyzji w sprawie ewidencji nadwyzek 1 niedoboréw
- pozostate wnioski i decyzje poinwentaryzacyjne mogace odnosi¢ si¢ do:
a) skutecznos$ci ochrony majatku
b) przechowywania $rodkdéw pienigznych
¢) magazynowania, skladowania, konserwacji materialéw, towardw, czgsci
zamiennych
d) dostepnoscei do sktadnikéw majatkowych
e) oznakowania sktadnikow
f) troski o majatek powierzony i gospodarowanie nim przez osoby materialnie
odpowiedzialne
g) zabezpieczenia przeciw kradziezowego, przeciwpozarowego
h) przestrzegania przepisow sanitarnych, zdrowotnych i BHP.

3. Zasady proceduralne przy uzgadnianiu sald:
a) ustalenie prawidlowych sald (debetowych lub kredytowych) na kontach aktywow i pasywow
na ostatni dzien okresu obrotowego lub inny dzief zamknigcia ksiag (np. z powodu likwidacji,
sprzedazy, polaczenia z inng firma)
b) zestawienie sald wymagajgcych potwierdzenia przez dtuznikow lub wierzycieli
¢) wysylanie informacji o saldach do poszczegolnych kontrahentow i jednostek w celu ich
potwierdzenia
d) potwierdzenie sald do informacji nadestanych z zewnatrz
e) uzgodnienie sald wobec pracownikow (rozrachunki z réznych tytuldéw: wynagrodzen,
zaliczek niedobordw, pozyczek 1 innych)
f) wyjasnienie niezgodnosci w saldach i dokonanie niezbednych korekt
g) uzyskanie potwierdzen o stanie sktadnikoéw majatkowych w innych jednostkach (np. z tytutu
leasingu, dzierzawy, depozytu, przechowywania, sktfadowania, komisu, wypozyczenia,
uzyczenia)
h) fakt dokonania uzgodnien nalezy udokumentowa¢ odpowiednimi adnotacjami.

4. Zasady proceduralne przy weryfikacji stanéw ewidencj:

a) poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z danymi w dowodach Zrédlowych, w
zestawieniach rozliczeniowych, w dokumentach operacyjnych, kartotekach magazynowych,
raportach, protokotach (dotyczy to zwlaszeza sktadnikéw majatkowych niedostgpnych, trudno
policzalnych, niejednolitych, rozproszonych przestrzennie, ktérych nie mozna bylo

zinwentaryzowaé¢ metoda spisu z natury)

b) sprawdzenie danych na kontach bilansowych i pozabilansowych, zestawionych analitycznie i




syntetycznie
¢) odnotowanie faktu weryfikacji we wlasciwych ksiggach rachunkowych,
przychodéw i rozchodéw) na zalacznikach do bilansu Iub w protokotach.
5. Inwentaryzacja uproszczona
W niektérych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
pozytywnie zaopiniowany przez gléwnego ksiggowego, kierownik jednostki moze podjac
decyzje o zastosowaniu uproszczonej inwentaryzacji, ktora polega na:

a) zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze

b) zastgpienie spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacjg

¢) zastgpienie pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

a) §rodkow trwalych i wyposazenia w uzytkowaniu - polega ona na poréwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym oraz ustaleniu i wyjasnieniu
stwierdzonych rdznic ilosciowych

b) ksigzek, czasopism, drukéw w bibliotekach zaktadowych podmiotéw gospodarczych - przez
wyrywkowe poréwnanie zapiséw w ksiedze inwentaryzacyjnej biblioteki ze stanem
rzeczywistym i kartami ksigzek lub kartami czytelnikéw.

Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami  0sob
przeprowadzajacych poréwnanie wraz z informacja wpisang do ksiegi inwentaryzacyjnej o dacie i
zakresie inwentaryzacji.




Zalgeznik nr 7
do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Zbéjno Nr 5/2014
z dnia 10.01.2014 roku

Rachunkowo$¢ zwigzana z realizacja projektu finansowanego z udzialem $Srodkéw z
funduszy strukturalnych i funduszu spéjnosci

Stosownie do przepiséw art.34 rozporzadzenia Rady /WE/ Nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca
1999 r. ustanawiajgcego przepisy ogélne w sprawie funduszy strukturalnych oraz rozporzadzenia
Komisji Nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 ustanawiajacego szczegolowe zasady wykonania
rozporzadzenia Nr 1260/1999 - instytucje biorace udzial w zarzadzaniu i wykonywaniu pomocy
zachowujg oddzielny system rachunkowos$ci albo odpowiedni kod ksiggowy dla wszystkich
transakcji dotyczacych pomocy, zapewniaja prawidlowo$¢ operacji finansowanych w ramach
pomocy w szczegblnosci poprzez wykonanie wewnetrznych srodkéw kontroli zgodnych z
zasadami prawidtowej gospodarki finansowe;j.

1. Dla ewidencji srodkow z funduszy beda prowadzone:

- dziennik gléwna

- konta syntetyczne

- konta analityczne

- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sa identyczne jak ksigg dla calosci jednostki 1 zostaty
one zawarte w zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Koszty, rozrachunki, wydatki
wyodrebniamy w momencie powstania zdarzenia, zgodnie z klasyfikacja budzetowa w momencie
poniesienia wydatku, w tym takze tej czesci, ktore podlegaja refundacii.

2. Srodki z funduszy beda gromadzone i wydatkowane na rachunkach, zgodnie z wytycznym
instytucji wdrazajace;j.

3. Zasady ewidencji zdarzenia na poszczegdlnych kontach ksiegowych oraz zasady sporzgdzania
sprawozdan sg identyczne jak dla calodci jednostki i zostaly one zawarte w zalaczniku Nr 3 do

niniejszego zarzadzenia.

4. Srodki z rachunku gléwnego budzetu Gminy w terminach platnosci beda przekazywane na
rachunek pomocniczy / jezeli wyodrebniony rachunek $rodkéw pomocowych. Potwierdzeniem
dokonania transakcji i podstawa ewidencji ksiegowej jest przelew bankowy.

5. Podstawg zaewidencjonowania wydatku jest faktura.

6. Zaewidencjonowanie operacji zwigzanych z realizacja projektu nalezy do obowiazkow
wyznaczonego pracownika.

7. W przypadku stwierdzenia btedu lub nieprawidlowosci w dowodach i ksiegach - obowigzujg
zasady jak dla jednostki.




Procedury kontroli finansowej przy realizacji projektow finansowanych z funduszy unijnych.

I. Dokumenty finansowe  zwigzane z projektem sg tworzone na podstawie wymogow
wynikajacych  z przepiséw ogdélnych, wymogéw instytucji wdrazajacych lub zarzadzajacych
projektem.

Dokumenty sa tworzone przez wyznaczonego pracownika przy $cistej wspélpracy z pracownikami
odpowiedzialnymi za merytoryczng czesé projektu.

Strona finansowa jest monitorowana przez Skarbnika Gminy.

~

2. Obieg dokumentéw jak dla calosci jednostki i zostal on zawarty w zalaczniku Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Zasady kontroli wstepnej, biezacej 1 nastepnej jak dla calosci jednostki 1 zostaly zawarte w
zataczniku Nr 3 1 4 do niniejszego zarzadzenia.

4. Kontrola i autoryzowanie dokumentéw pod wzgledem formalnym, rachunkowym i1
merytorycznym jak dla catodci jednostki i zasady zostaly zawarte w zalgczniku Nr 3 1 4 do
niniejszego zarzadzenia.

5. W trakcie tworzenia procesu realizacyjnego kontrola finansowa biezaca jest przeprowadzana
przez Skarbnika Gminy. Z tej kontroli nie sporzadza si¢ odrebnej dokumentacji. Prawidlowos¢
realizacji procesu w zakresie finansowym jest udokumentowany podpisem na dokumentach /
wnioski, faktury, rozliczenia, sprawozdania itp./

6. Kontrola dokumentacji finansowej jest przeprowadzana na biezgco. Platnosci faktur — w
terminach i na zasadach wynikajacych z zawartych umow 1 zgodnie z harmonogramem
przedstawionym w instytucjach zarzadzajacych lub wdrazajacych.

7. Dokumenty finansowe zrédiowe sa przechowywane w referacie finansowym a nastepnie
zgodnie z zasadami archiwizowania dokumentéw finansowych — w archiwum, przez okres
wynikajgcy z umow i wymogoéw z instytucja zarzadzajaca lub wdrazajaca.

8. Raporty, sprawozdania i inne dokumenty finansowe zwigzane z rozliczaniem zadania sporzadza
wyznaczony pracownik.




WYKAZ

Os6b upowaznionych do kontroli dokumentéw ksiggowych po wzgledem merytorycznym

Lp Imie i nazwisko stanowisko Zakres upowaznienia
podpis
1 Teresa Jasinska insp. ds. wymiaru | zadania w zakresie
i gospodarki gospodarki ziemig
ziemig ( mapy , wyrysy,
przetargi, akcyza
akcyza paliwowa
2 Justyna Wisniewska insp.ds zamdéwienia  drukow,
organizacyjno materialdéw biurowych
kadrowych ,prenumeraty
czasopism ,prasy
fachowej,
Znaczki pocztowe
3 Pawel Rucinski kierownik wszystkie  zakupy z
referatu zakresu gospodarki
gospodarki wodosciekoweyj,
wodosciekowej 1 | zakupy paliwa, czesei
ochrony zamiennych
Srodowiska
4 Jerzy Zuchowski insp.ds remonty budynkow
planowania bedacych wiasnoseig
przestrzennego gminy
i budownictwa zamdwienia publiczne
Inwestycje
plany przestrzennego
zagospodarowania
5 Stawomir Kowalski kierownik zakupy materiatow
referatu budowlanych,
gospodarki sporzagdzanie OT
przestrzennej $rodkow trwalych
6 Krzysztof Golebiewski z-ca kierownika materiaty i ushugi
USC dla USC
7 Artur Dymek podinsp.. ds. materialy 1 ushugi w
dowodow zakresie sportu
osobistych i
spraw
administracyjnych
8 Dariusz Mezykowski podinsp ds. materiaty dla OSP
obstugi Rady 1 1 0C
zarzadzania
kryzysowego
9 Robert Witulski informatyk zakup komputerow,
sprzetu
informatycznego,
programow,




licencji

10 | Irena Jablonska gléwna ksiegowa | zadania w  zakresie
GZEASz kompletnosci i
rzetelnosci dotyczacych
operacji gospodarczych
i finansowych GZEA sz
11 | Wojciech Cieplinski pracownik materialy budowlane
gospodarczy do remontow
biezacych, wegla i
oleju
12 | Elzbieta Gérzynska podinsp.. wydatki zwigzane z

d/s  gospodarki
odpadami

gospodarka odpadami




Przyjmujemy do wiadomo$ci i stosowania ustalone Zasady Polityki Rachunkowosci
obowigzujace w Gminy Zbdjno i jednostkach podleglych

1. Teresa Jasinska - insp. ds. wymiaru i gospodarki ziemig

2. Jadwiga Cieéwierz - insp. ds. poboru podatkéw i oplat

3. Teresa Zajaczkowska - kasjer

3. Katarzyna Buczkowska - insp. ds. ksiegowosci budzetowe]

4. Sylwia Jasinska - podinsp.. ds. ksiggowosci budzetowej

5. Pawel Rucinski - kierownik referatu gospodarki wodnosciekowej i ochrony Srodowiska
6. Elzbieta Gorzynska - podinsp.. ds. gospodarki odpadami

7. Irena Jablonska - glowna ksiggowa GZEAS

8. Joanna Krzeszewska - sekretarka ds. szkol

9. Hanna Kowalska - specjalista ds. kadr

10. Justyna Wisniewska - insp. ds. organzacyjnych i kadrowych

11. Dariusz Mezykowski - podinsp. ds. obstugi rady i zarzadzania kryzysowego

12. Robert Witulski - informatyk :

13. Artur Dymek - podinsp.. ds. dowoddw osobistych i spraw administracyjnych
14. Krzysztof Gotebiewski - z-ca kierownika USC

15. Stawomir Kowalski - kierownik referatu gospodarki przestrzenne]

16. Jerzy Zuchowski - insp. ds. planowania przestrzennego i budownictwa

17. Wojciech Cieplinski - pracownik gospodarczy

Y



