Zarzadzenie Nr 17/2016

Burmistrza Krobi
z dnia 11 lutego 2016 r.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 99/2010 Burmistrza Krobi z dnia 29 pazdziernika
2010 r. w sprawie przyjetych zasad rachunkewosci w Urzedzie Miejskim w Krobi

Na podstawie art. 30 ust. lustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2015 r., poz. 1515 ze zmianami), art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zmianami) oraz zgodnie z art. 40 ust.1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych  (t. j. Dz. U. 22013 r. poz. 885 z
pézn. zm.) i Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 289 ze
zmianami), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 99/2010 Burmistrza Krobi z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w sprawie
przyjetych zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Krobi wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:
1. Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia— Zakladowy plan kont - otrzymuje brzmienie, jak w
zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia— Wykaz zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe -
otrzymuje brzmienie, jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
3. Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia— Opis systemu informatycznego wraz z wykazem
programow komputerowych i metod zabezpieczenia dostepu do danych - otrzymuje

brzmienie, jak w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
4. Zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia— Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo —

ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Krobi - otrzymuje brzmienie, jak w zatagczniku nr
4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lutego 2016 r.

Sebastinn)Crwoide




Zalgcznik  nr 1 do
Zarzgdzenia Nr 17/2016
Burmistrza Krobi z dnia 11
lutego 2016 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT
PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY

133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek s§rodkdéw na niewygasajgce
wydatki

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajgce wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach
968 Prywatyzacja

KONTA POZABILANSOWE

anowane dochody budzetu
Planowane wydatki budzetu




PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Zesp6t 0

011 Srodki trwale
013 Pozostate $rodki trwate
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dhugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie $rodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw
trwatych , wartosci niematerialnych i
rawnych oraz zbioréw bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe
aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespét 1
130 Rachunek biezacy jednostki
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pieniezne w drodze
Zespdt 2
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publiczno —
rawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespbt 3
310 Materiaty




Zespot 4

400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialow i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i oplaty
404 'Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne
Swiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
Zespol 6
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespo6t 7
700 Sprzedaz produktéw i koszt ich
wytworzenia
720 Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne
Zespdt 8
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe , ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodéw
851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
853 Fundusze celowe
860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
291 Zobowigzania warunkowe
499 Wktad wilasny niefinansowy w projekty
unijne
910 Poreczenia i gwarancje
975 Wydatki strukturalne
976 Wzajemne rozliczenia miedzy
jednostkami
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych

wydatkow




990 Plan finansowy jednostek budzetowych w
ukladzie zadaniowym

992 Zapewnienie finansowania lub
dofinansowania z budzetu panstwa

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
rzysztych lat

1. Ogolne zasady funkcjonowania kont (FKZ)

I. Konta bilansowe:

1. Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodow
bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowos$ci banku. W razie stwierdzenia blgdu
w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice
wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roéznice t¢
wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pieni¢znych 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 konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez
wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu (saldo
kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134. Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty
dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu oraz $rodki na niewygasajace wydatki. Konto 133
moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow
pienieznych na rachunku budzetu , a saldo Ma kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunek budzetu.

2. Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134
ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywal saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu ( tj. kredyt i odsetki od kredytu). Ewidencja szczegélowa prowadzona
do konta 134 umozliwia ustalenie stanu zadluzenia wedlug uméw kredytowych.

3. Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajae wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym na
niewygasajagce wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylgcznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy
jednostkg a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodk6w pienigznych na
rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma
konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodké6w na niewygasajgce wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 225 .Konto 135 moze wykazywaé



saldo Wn , ktére oznacza stan srodk6w pienieznych na rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki.

4. Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych w drodze, w tym:
1. $rodkéw otrzymywanych z innych budzetowych w przypadku gdy Srodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego,
2. kwot wyplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym,
3. przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym,
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu §rodkoéw pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia stanu §rodkéw pienigznych w drodze. Konto 140 moze wykazywac
saldo Wn , ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

5. Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody
budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma konta
222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133. Saldo Ma konta 222 oznacza stan
dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz

nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6. Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczeni z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki
przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych \4
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. Ewidencj¢ szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu przelanych
na ich rachunki srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych . Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki
biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow

budzetowych.

7. Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnosci :

1. rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego,
2. rozrachunkéw z tytutu udzialu gmin w podatkach stanowiacych dochéd budzetu panstwa,

3. rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
4, rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa — podatek VAT



5. rozrachunkéw pobranych na rzecz budzetu panstwa (np. pobieranie oplat za udost¢pnienie
danych ze zbioru danych meldunkowych oraz wplat dokonywanych na poczet zaliczek i
funduszu alimentacyjnego przekazywanych do Urzedu Wojewddzkiego)

6.pozostatych rozrachunkéw (np. odsetki)

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan

wedlug poszczegdlnych tytuldw .

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

8. Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki
przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkéw jednostek
budzetowych. Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki
budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na
realizacje niewygasajacych wydatkéw. Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje

niewygasajacych wydatkow.

9. Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.
Ewidencja szczegétowa do konta 240 zapewnia ustalenie stanu rozrachunkow wedlug
poszczeg6lnych tytutdéw oraz wedtug kontrahentéw. Konto 240 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytutu

pozostatych rozrachunkow.

10. Konto 250 — ,,NaleznoSci finansowe”

Konto 250 stluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegblnosci z tytutu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i
zwiekszenie nalezno$ci finansowych, a na stronie Ma — ich zmniejszenie. Ewidencja
szczegbtowa prowadzona do konta 250 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci z
poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytuldw naleznosci. Konto 250 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytulu

naleznosci finansowych.

11.Konto 260 - ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegélnodci z tytulu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$é
sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnietych
zobowigzan finansowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 zapewnia
mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegélnymi kontrahentami wedhug tytutow
zobowigzan. Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagni¢tych zobowigzan finansowych.



12. Konto 290- ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosei. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma
zwickszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢

odpiséw aktualizujacych naleznosci.

13.Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 shuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na

stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961. Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie

dochody budzetu:
1. na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z

kontem 222 ,

2. na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 224,

3. z innych tytuléw w szczegbdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133

4. z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z

kontem 224
5 .pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi w korespondencji z kontem

133,
6. pochodzace z budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133,

7. wiasne, w korespondencji z kontem 133
8. z tytulu dochodéw podatkowych-codziennie na koncie 901/756/00000/0000/00 wg

wyciggu bankowego w korespondencji z kontem 133; na podstawie miesi¢cznego
sprawozdania ksiegowoséci podatkowej w korespondencji z odpowiednimi podziatkami
klasyfikacji budzetowej do konta 901,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 zapewnia ustalenie stanu poszczeg6lnych
dochodéw budzetu wedtug podzialek planu finansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza sume
osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

14. Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego. Na
stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegélnosci wydatki:

1. jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z
kontem 223 ,

2. realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych w
korespondencji z kontem 134 ,

3. wlasne - codziennie na koncie 902/000/00000/0000/00 wg wyciagu bankowego w
korespondencji z kontem 133 ; na podstawie miesigcznego sprawozdania finansowego
ksiegowo$ci budzetowej wg klasyfikacji budzetowej przeksiggowuje sig (Wn
902/klasyfikacja budzetowa — Ma 902/000/00000/0000/00)

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961. Saldo Wn konta 902 oznacza sumg
wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.



15.Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w

latach nastepnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych, w korespondencji z kontem 904. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

16.Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta 904 ujmuje
sig

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

2. przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

17.Konto 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje
sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okresow (np. odsetki od
zaciagnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260) , a na stronie
Ma przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okreséw (np. subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego). Ewidencja szczegélowa
prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedlug
ich tytutéw. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

18.Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Konto w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. W szczegélnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i
962. Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki

budzetu.

19.Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod

data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu
roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.W ewidencji
szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszeri 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 data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.



20.Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegblnosei koszty finansowe
oraz pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta
962 ujmuje sie w szczegélnodei przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn
oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke
przychodéw nad kosztami. Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo
konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

21.Konto 968 — ,,Prywatyzacja”
Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji. Na stronie Wn

ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytulu
prywatyzacji. Ewidencj¢ szczegbtowg do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podzialek
klasyfikacji i tytutéw prywatyzacji. Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan
$rodkow z prywatyzacji.

I1. Konta pozabilansowe:

1. Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetowych. Na stronie
Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych
dochodéw budzetu. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta
ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

2. Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan
wydatkéw budzetowych lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku
wysoko$é planowanych wydatkéw budzetowych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

2. Ogélne zasady funkcjonowania kont (FKJ)
I. Konta bilansowe:

1. Konto 011 — ,,Srodki trwale”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

$rodkow trwatych  powyzej 3.500,00 zi., ktére nie podlegajg ujeciu na kontach: 013,014,016
i 017.Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartoéci poczatkowej $rodkéw trwalych z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegblnosci:

1. przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
érodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkows
Srodkéw trwatych,

2. przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,



3. nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

4. zwickszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. wycofanie érodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

2. ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,

3. zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacii
ich wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1. ustalenie warto$ci poczatkowej poszezegdlnych obiektéw srodkow trwatych,

2. ustalenie 0s6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

3.nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja srodkéw trwalych prowadzona jest w programie komputerowym »Srodki Trwate
STW?”. Zakupione lub przyjete do uzytkowania srodki trwate ksigguje si¢ na kontach zespotu
,0” z podzialem na odpowiednie konta tego zespotu na podstawie dokumentu ,,Przyjecie
rodka trwalego OT”. Za wprowadzanie zmian w rejestrze gruntow odpowiedzialny jest
Wydziat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej, ktéry po otrzymaniu zmiany dokonanej przez
Wydziat Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Gostyniu informuje pisemnie Wydziat
Finansowy. Na podstawie tych dokumentéw Wydzial Finansowy dokonuje zmian w
prowadzonej analityce rejestru gruntéw gminy. Stan warto$ciowy ewidencji analitycznej
rej jestru gruntow uzgadniany jest z ewidencjg Wydzialu Inwestycji I Gospodarki Przestrzennej
nie rzadziej niz raz do roku. Oznakowanie $rodka trwalego nastc;puje wg szablonu: ST/ nr
dowodu ksiggowego/ pozycja na fakturze lub innym dowodzie/ miesigc zakupw/ rok zakupu/
Likwidacja $rodka trwalego nastepuje na podstawie Zarzadzenia Burmistrza do ktérego
sporzadzany jest ,,Dowod likwidacji $rodka trwatego LT”. Konto 011 moze wykazywa¢ saldo
Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci poczatkowej. Zgodnie z zasadg
istotno$ci przedmioty o cechach $rodkéw trwatych, ale niskiej jednostkowej cenie ( do
3.500,00 z1 ) mogg by¢ zaliczane do pozostatych $rodkéw trwatych

2. Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeni wartosci poczatkowej
pozostalych §rodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 1 017,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub
amortyzacji w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania. Na stronie Wn konta 013
ujmuje sic zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu z wyjgtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1. $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji ,

2. nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,

3. nieodplatne otrzymanie §rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

1. wycofanie §rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

2. ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowe;
érodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz os6b u ktérych znajdujg sie srodki trwate, lub
komorek organizacyjnych w ktorych znajduja si¢ srodki trwale.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest recznie w ksiegach inwentarzowych wytacznie w
postaci ilociowo — wartosciowej. Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza



warto$¢ $rodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej. Pozostate
érodki trwale stanowig min. meble, wyposazenie i inne. Stanowig je przede wszystkim srodki
trwale o wartodci poczatkowej nizszej niz 3.500,00 zh. Nie prowadzi si¢ ewidencji stanu
zakupionych artykutow takich jak: sztuéce, talerze, kubki, podstawki, wycieraczki, wiaderka,
miotly, szczotki, czajniki elektryczne i podreczne materialy kancelaryjne typu : zszywacze,
dziurkacze, itp. Ze wzgledu na szybki i latwy sposéb zniszczenia i krotkg uzywalnos¢.
Oznakowanie pozostatych $rodkéw trwatych nastgpuje wg szablonu: Nr ksiggi inwentarzowej
np.: U LU 1L itd./nr strony w ksigdze inwentarzowej/ pozycja na stronie ksiggi inwentarzowej/
rok zakupu/. Za oznakowanie odpowiedzialny jest pracownik , ktéremu powierzono
zakupione mienie. Kazdorazowo pracownik odpowiedzialny za powierzone mienie
powiadamia Wydziat Finansowy o jakiejkolwiek zmianie migjsca czy osoby uzywajacej
mienie w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od zaistnienia zmiany. Likwidacja srodka
trwalego nastepuje na podstawie protokétu sporzadzanego przez Komisje Likwidacyjng.

3. Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszen wartosci poczatkowe]
wartodci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie
zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczenie umorzenia
wartodci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytuléw i os6b odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowej. Ewidencja wartoci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest recznie w ksiggach inwentarzowych. Zgodnie z zasada istotnosci prawa o
wartodci jednostkowej ponizej 3.500,00 zt. mogg by¢ odpisywane jednorazowo w cigzar
kosztéw i umarzane w miesigcu przyjecia do uzywania. Prawa o wartosci powyzej 3.500,00
zk. amortyzuje sic i umarza zgodnie z tabelg amortyzacyjng —na podstawie zatgcznika Nr 1
ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych.

4. Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegélnosci akeji i
innych dtugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie wykupu diuzszym niz rok. Na
sttonie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywéw finansowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030
zapewnia ustalenie wartosci poszczegélnych skladnikow dhlugoterminowych aktywéw
finansowych wedtug tytutéw. Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartosé
dtugoterminowych aktywow finansowych.

5. Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz
wartodci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w
korespondencji z kontem 400. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie
Wn — zmniejszenia umorzenia warto§ci poczgtkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Ewidencje szczegotows do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad
podanych w wyjasnieniach do konta 011 i 020. Do kont : 011 , 020 i 071 mozna prowadzié
wspolng ewidencje szczegblowa. Umorzenie i amortyzacje w jednostce nalicza si¢
jednorazowo za okres calego roku. Przyjmuje si¢ ,ze rozpoczecie naliczania amortyzacji
nastepuje od nastepnego miesigca po przyjeciu Srodka trwatego do uzywania. Konto 071



moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

6. Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych , wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszei wartosci poczatkowej $rodkow trwatych , warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartodci w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie jest
ksiegowane w korespondencji z kontem 401. Na stronic Ma konta 072 ujmuje si¢
zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow
trwalych , warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych. Na stronie Wn
konta 072 ujmuje sic umorzenie §rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodplatnie a takze stanowigcych niedobdr lub szkode. Na stronie Ma konta
072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania Srodkow trwalych,
wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie. Konto 072 moze wykazywa¢ saldo
Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w

miesigcu wydania ich do uzywania.

7. Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji skutkéw trwalej utraty wartosci dtugoterminowych aktywow
finansowych ewidencjonowanych w cenie nabycia. Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ nie
pozniej niz na koniec okresu sprawozdawczego (art.35 ust2 ,ustawy”). Konto moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych dhlugoterminowe

aktywa finansowe.

8. Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na stronie Wn konta
yjmuje si¢ w szczegolnosci:

1. poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji przez obcych wykonawcow jak i we wlasnym zakresie,

2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzytkowania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach whasnej dzialalnosci gospodarczej ,

3. poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie warto$ci uzytkowej srodka
trwalego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$é uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1. $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

2. wartodci sprzedanych lub nieodplatnie przekazanych $rodk6w trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rozliczenie kosztoéw zakupu gotowych $rodkow trwalych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 zapewnia co najmniej wyodrebnienie
kosztéw wedlug poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowania ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow srodkéw trwatych. Ewidencja



szczegblowa prowadzona jest w programie ksiggowym FKB. Konto 080 moze wykazywa¢
saldo Wn, ktére oznacza koszty $rodkéw trwatych w budowie( niezakoficzonych).

9. Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji obrotéw na rachunku bankowym jednostki z tytutu dochodéw

(wpltywéw) budzetowych objetych planem finansowym. Po stronie Wn konta ujmuje si¢
wplywy $rodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych (ewidencja szczegélowa wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw
budzetowych) w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem. Na koncie
130D obowiazuje zasada zachowania czystosci obrotéw , co oznacza ze do blednych zapiséw
, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130 jest kontem
ewidencyjnym i nie okre§la salda stanu s$rodkéw pienigznych jednostki samorzadu
terytorialnego na rachunku bankowym . Saldo konta 130 podlega przeksiggowaniu na strong
Whn konta 800. Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczeg6towosci
planu finansowego dochodéw budzetowych w programie FKB.

Konto 130 shuzy tez do ewidencji obrotéw na rachunku bankowym jednostki z tytutu
wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym jednostki. Po stronie Ma konta 130
yjmuje si¢:

1. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki,

2. przekazane dotacje innym jednostkom.

Na koncie 130 obowiazuje zasada zachowania czystosci obrotéw, co oznacza ze do blednych
zapisow, korekt, wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130 jest kontem
ewidencyjnym i nie okresla salda stanu $rodkéw pienigznych jednostki samorzadu
terytorialnego na rachunku bankowym . Saldo konta 130 podlega przeksiegowaniu na
podstawie sprawozdan finansowych na strong Ma konta 800 . Ewidencja szczegdtowa do
konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego wydatkow budzetowych w

programie FKB.

11. Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki
bankowe. Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate kredytow, a na stronie Ma — kredyty
udzielone jednostce przez bank i przelane na rachunek biezacy lub inwestycyjny. Konto 134
moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan kredytéw udzielonych przez bank oraz

przelanych na rachunki jednostki.

12.Konto 135 — ,,Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw specjalnego przeznaczenia a w szczegdlnosci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy Srodkow pieni¢znych na rachunki
bankowe a na stronie Ma wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegbtowa
do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu. Konto 135 moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych

funduszy.

13. Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienig¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i



rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosei
ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

1. czekdéw potwierdzonych,

2. sum depozytowych,

3. sum na zlecenie,

4. érodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzié¢ pelna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiggowoscig banku. Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych
érodkow pienieznych z rachunkéw biezgcych sum depozytowych na zlecenie. Na stronie Ma
konta 139 ujmuje sie wyplaty §rodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych rachunkow
bankowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego wedlug kontrahentow.
Konto139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujgcych
sie na innych rachunkach bankowych.

14. Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci
akcji, udziatéw i innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje sig zwickszenie stanu
krétkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych srodkéw pienigznych, a na stronie Ma
— zmniejszenie stanu krotkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 140 umozliwia ustalenie:

1. poszezegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

2. stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej , z podziatem na poszczegdlne waluty obce ,

3. wartodci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym .

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn ,ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych.

15. Konto 141 — ,,grodki pienie¢zne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta 141

ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu $rodkow pienieznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze beda ewidencjonowane
tylko na przetomie okresu sprawozdawczego. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn , ktdre
oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

16. Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznodci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa uyjmowane
na koncie 221. Konto 201 obciaza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splatg i
zmniejszenie zobowigzafi, a uznaje za powstate zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie
naleznosci i roszezeh. Ewidencja szczegdlowa do konta zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug kontrahentéw. Konto 201 moze
mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.
Ewidencja prowadzona jest na przefomie miesiaca i uwzglednia dowody ksiggowe



dekretowane przez osoby upowaznione pod wzgledem merytorycznym i formalno-
finansowym za okres do 5-go dnia miesigca wlgcznie, po okresie sprawozdawczym. W
przypadku realizacji projektow z tytulu otrzymanych $rodkow z dotacji oraz wydatkéw
dokonywanych z tych $rodkéw, ewidencja rozrachunkéw dotyczy wszystkich operacji
finansowych obejmujacych dany projekt z podziatem na poszczegdlnych kontrahentow.

17. Konto 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
konta 221 ujmuje si¢c ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosdci ze znakiem ujemnym. Na stronie Ma
konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz zwroty nadptat
ze znakiem ujemnym. Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez nalezno$ci z tytulu podatkow
pobieranych przez wilasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga byé dokonywane na koniec
okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i
nadplaty). Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedlug  dluznikéw w sposdb
umozliwiajgcy ustalenie zaleglosci 1 nadptat wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto
221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza naleznodci z tytulu dochoddow
budzetowych, a saldo Ma —stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w tych
dochodach. Przy dekretacji na wyciggu bankowym stosowana jest dodatkowa informacja
okreslajgca rodzaj dochodéw poprzez stosowanie nastepujgcych kont::

1. 221/p — wplywy podatkowe

2. 221/cz.m. — czynsz mieszkalny

3. 221/cz.uz. — czynsz uzytkowy

4.221/g — czynsz za grunt

5. 221/w — wieczyste uzytkowanie

6. 221/dz.op. — ustugi dziennego opiekuna

7. 221/e- oplata eksploatacyjna

8. 221/T —toalety publiczne

9. 221/sala — wynajem $wietlic wiejskich

10. 221/op. — ustugi opiekuncze

11. 221/wynajem — pozostale dochody w wynajmu (m.in. szkoty)

12. 221/ op. — ustugi opiekuncze

13. 221/ — pozostale (m.in. oplata planistyczna, adiacencka itp.)

18. konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéow budzetowych”

Konto 223 shuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw w
ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ :

1. w ciaggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia zrealizowanych wydatkéw w
ramach wspoHinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkdéw europejskich
na konto 800,

2. okresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkow w ramach
wspolfinansowania programdéw 1 projektéw realizowanych ze $rodkdéw europejskich w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ :

1. okresowe wplywy s$rodkéw na pokrycie wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspolfinansowania programéw 1 projektéw realizowanych ze $rodkdw europejskich w
korespondencji z kontem 130,

2. okresowe wplywy $rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia
w korespondencji z kontem 130.



19. 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
platnosci z budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlInosci:

1. wartoé¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy w korespondencji z kontem 130,

2. warto$é dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym w korespondencji z kontem
130 —ze znakiem ujemnym.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji. Saldo Wn konta oznacza
wartoéé niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu
w roku, w ktérym zostaty przekazane. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ
dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, s3 ujmowane na koncie 221.

20.Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, a w szczegélnosci z tytutu dotacji,

podatkéw, rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych i podatku VAT. Po stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do
budzetu z tytutu podatkéw w korespondencji z kontem 130. Po stronie Ma konta 225 ujmuje
siec zobowigzanie jednostki wobec budzetéw i wplaty od budzetow. Ewidencja szczegolowa
do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z
tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie. Konto moze wykazywal saldo Wn, ktore
oznacza stan naleznosci wobec budzetu albo saldo Ma- stan zobowigzan wobec budzetow.
Rozrachunki z tytutu podatku VAT okre$la si¢ przy dekretacji z kontem 225/VAT.

21.Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub rozliczef z budzetem.

Po stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci diugoterminowe naleznosci w
korespondencji z kontem 840 , a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnodci przeniesienie naleznosei
dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosei raty naleznej na dany rok w
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ naleznosci zaliczanych do
dtugoterminowych. Ewidencja szczegétowa do konta 226 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia
stanu poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

22.Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Shuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Po stronie Wn konta 229
ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ lub zmniejszenie zobowigzan wobec ZUS, a po stronie Ma
konta 229 nalezne zobowiazanie wobec ZUS, w korespondencji z kontami 400 lub 231.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznoéci i zobowiazan wedlug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow , z ktorymi SA



dokonywane rozliczenia. Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci lub saldo Ma oznaczajace stan zobowigza wobec ZUS lub innych jednostek.

23.Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Na koncie tym ujmuje si¢ rozrachunki z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu

wynagrodzeti, wyplat pieni¢znych i swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen. W
szezegblnodci naleznosci za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy, umow zlecen i
uméw o dzieto.

Na stronie Wn konta ujmuje sie¢ w szczego6lnosci:

1.przelewy wynagrodzen,

2. przelewy zaliczek na poczet wynagrodzen,

3. potracenia wynagrodzen obciazajacych pracownika.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zobowigzania jednostki wobec pracownikow z w/w tytutow.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan z tytuhu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto moze
wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma oznacza stan

zobowigzaf jednostki z tytutu wynagrodzen.

24 Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytuléw niz wynagrodzenia. Po stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczego6lnosci :

1. naleznosei z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,,

2. naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

3. zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Po stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci :

1.wpltywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegélowa do konta 234 prowadzona jest recznie i umozliwia ustalenie stanu
naleznodci , roszczen i zobowigzai od poszczegOlnych pracownikéw. Konto moze
wykazywa¢ dwa salda;

1. saldo Wn — ktére oznacza stan naleznosci i roszczen od pracownikow,

2. saldo Ma — ktore oznacza stan zobowigzan wobec pracownikow.

25.Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszezefi oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234 . Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju , a takze krétko i dlugo terminowych
naleznosci funduszy celowych . Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i
roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan , a na stronie Ma —powstate zobowigzania
oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240 umozliwia ustalenie rozrachunkow,
roszezen i rozliczen wobec poszczegblnych tytuléw. Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen , a saldo Ma- stan zobowigzar.

25a) Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty
wyjasnionych wplat i ich zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ W szczegolnoscei kwoty
niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan

niewyjasnionych wplat



26. Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznoéci watpliwe i odsetek od
naleznoéci przypisanych, a niewptaconych. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sg
dokonywane nie pdzniej niz na dzief bilansowy zgodnie z ustawa o rachunkowosci (ust.1
art.35b) . Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujgcych naleznosci oraz wartos¢
naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentow jednostki

27.Konto 310 — ,Materialy”
Konto shuzy do ewidencji zapaséw materiatowych , w tym takze opakowan i odpadow

znajdujacych sie w magazynach wiasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie. Na
stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwickszenia ilosci i wartosci zapasow materiatow, a po
stronic Ma konta ich zmniejszenia. Saldo Wn konta 310 wyraza wartos¢ zapasow
materialowych zgromadzonych przez jednostke w cenach ich nabycia. Ewidencja na koncie
310 umozliwia ustalenie stanu zapaséw wedlug przeznaczenia (opal, magazyn materiatow),
prowadzona jest recznie na kartotekach magazynowych. Ksiggi ~ pomocnicze dla
poszczegoblnych grup rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych prowadzone sa w sposéb
zapewniajacy ewidencje ilosciowo-wartosciows , w ktdrej dla kazdego sktadnika ujmuje si¢
obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienigznych. W trakcie roku obrotowego aktywa
obrotowe (np. paliwo, tonery itp.) odpisywane s3 bezposrednio w koszty dziatalnosci na dzien
ich zakupu. Na dzief bilansowy dokonuje si¢ wyceny aktywow w oparciu o ostatnie faktury
dokumentujace zakupy o warto$¢, ktora na dziefi 31.12 nie zostata zuzyta korygujac koszty o
warto$é tego stanu, ktéra zostanie ujgta na koncie zapaséw. W roku nastepnym wartos¢ tego
zapasu moze by¢ od razu zaliczana do kosztéw dziafalnoscei, co jest zgodne z metoda opisana
w art. 17 ust. 2, pkt 4 ustawy o rachunkowosci.

28. Konto 400 — ,,Amortyzacja”
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwalych i

warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedhig stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone
odpisy amortyzacyjne, a na stronic Ma ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow
amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy. Konto
400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego

na konto 860.

29.Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnej zarzadu. Po stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione
koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a ze znakiem ,,~,, ich zmniejszenie. Na stronie
Ma konta 401 ujmuje si¢ przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku
kosztéw zuzycia materialdw i energii na konto 860. Ewidencje szczegbtowa prowadzi si¢
wedlug pozycji planu finansowego tj. w podziatkach klasyfikacji budzetowej. Konto 401
wykazuje saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poniesionych kosztow.

30. Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty
ustug obcych a ze znakiem .-, ich zmniejszenie. Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢
przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztéw ustug obcych na



konto 860. Ewidencje szczegtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego tj. W
podziatkach klasyfikacji budzetowej. Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego
saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é poniesionych kosztéw ustug obcych.

31. Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczeg6lnodci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,

podatku od nieruchomosci i podatku od srodkoéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty
skarbowej i optaty administracyjnej. Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z
ww. tytuléw , a ze znakiem ,,-, ich zmniejszenie. Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢
przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztéw z ww. tytutéw na
konto 860. Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego tj. w
podziatkach klasyfikacji budzetowej. Konto 403 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego
saldo Wn, ktdre wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw z ww. tytutow.

32. Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z

pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami. Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom 1 innym
osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potraceti z r6znych tytutéw dokonywanych
na listach plac), a ze znakiem ,,-,, ich korekty (zmniejszenie). Na stronie Ma konta 404 yjmuje
sie przeniesienie na dzief bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego tj. w podziatkach
klasyfikacji budzetowej. Konto 404 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn,
ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow.

33. Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych uméw , ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie
Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczeti spotecznych i $swiadezen na
rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzielo i innych uméw ,ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen , a ze znakiem ,,-,, ich
zmniejszenie. Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ przeniesienie na dzien bilansowy salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860. Ewidencje szczegbtowy prowadzi si¢
wedlug pozycji planu finansowego tj. w podziatkach klasyfikacji budzetowej. Konto 405
moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych

kosztow.

34. Konto 409 — ,,Wynagrodzenia”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do

ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ W szczegOlnosei zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen maj gtkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzialalno$ci
finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych. Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢
poniesione koszty z ww. tytulow , a ze znakiem ,,-,, ich zmniejszenie. Na stronie Ma konta
409 ujmuje sie przeniesienie na dzief bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztoéw na
konto 860. Ewidencje szczegblows prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego tj. W



podziatkach klasyfikacji budzetowej. Konto 409 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego
saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow.

35.Konto 640 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw przyszlych okreséw (rozliczenia CZynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty
proste i zlozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow ,
oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym , na ktore utworzono w okresach
poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w  okresach
poprzednich. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:

1. wysokosci tych kosztéw zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie,

2. wysokosci innych rozliczefi migdzyokresowych kosztéw z podziatem wedhug ich tytutdw.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na wydatki

przysztych okresow.

36.Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto stuzy do ewidencji sprzedazy produktéw i ushug wlasnych na rzecz obcych jednostek
oraz dzialalnosci finansowo wyodrebnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktow ,
obejmujacych rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktéry uwaza si¢ réwniez wartosé produktéw
w cenach ewidencyjnych , skorygowana o odchylenie od cen ewidencyjnych, w
korespondencji z kontami: 500, 530, 580, 600, 620 lub 490. Na stroniec Ma yjmuje si¢
przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami zespotéw 1 — 2 oraz ewentualnie 0 i 8
oraz 4 badz 5. Ewidencja szczegélowa zapewnia podzial sprzedazy dostosowany do zasad
wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedhug ich kierunkow i przedmiotéw zgodnie
z podzialka klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Ma
konta 860 przychody ze sprzedazy ujete na koncie 700. Na koniec roku obrotowego konto

700 nie wykazuje salda.

37.Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu pafistwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw
miedzynarodowych.. Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytwlu dochodow
budzetowych- w Naszej jednostce odpisy ujmujemy po stronie Ma konta 720 ze znakiem ,,-,,.
Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych takich jak:

1. subwencje,

2. dotacje,

3. udziaty w podatkach dochodowych od os6b fizycznych ( sprawozdanie Ministra
Finansow),

4. zwrot rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji ,

5. zwrot VAT,

6. dochody jednostek samorzadu terytorialnego zwigzane z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami (§ 2360),

7. podatki i oplaty lokalne

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodow z
tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych i



niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest prowadzona wediug
zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast z zakresie podatkéw pobieranych przez inne
organy ewidencje szczegdtowsg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na
konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

38.Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Do przychodéw urzedu jednostki

samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki nieujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych , a w
szczegolnosci:

1. przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych ,

2. przychody z udziatow i akcji ,

3. dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek ,

4. dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieroéw wartoSciowych,

5. naliczone odsetki za zwloke¢ i inne naleznosci w kwocie, wplaconej na podstawie
dokumentu wplaty ,

Ewidencja szczegélowa do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow finansowych z
tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych , nalezne jednostce odsetki od pozyczek
1 zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci wedtug pozycji planu finansowego. W koricu
roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda

39.Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na stronie Ma konta 751 ujmuje sie¢ w
szczegolnosci:

1. warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji i innych papierdw warto$ciowych z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwate w budowie ,

2. ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji ,

3. dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdéw obcych i papieréw wartosciowych,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych- naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan. W koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone
Wn konta 860 (Ma konto 751) . Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda

40.Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
Konto stuzy do ewidencji przychodéw  niezwigzanych bezposrednio z podstawows

dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach : 700, 720, 750. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1. przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw,

2. przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwatych w budowie ,

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

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

salda.



41.Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg z dziatalnoscia

jednostki. W szczegdlnodci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ :

1. koszty osiagniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow,

2. kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznoscei, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 shuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach : 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapisow uzupelniajacych,
dokonanych na kontach zespotéw 5 i 6 z tytutu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktow
(w tym takze rozliczefi migdzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz
konto 490, konta zespoléw 5 lub 6 oraz konta kosztu wiasnego sprzedazy w zespole 7. Na
stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje sie zwigkszenie
stanu produktéw. W koricu roku obrotowego przenosi si¢ :

1. na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikéw majatku ,
jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strona Ma konta 761 ,

2. na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne , w korespondencji ze strong Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

42 Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”
Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do

przewidzenia, nastepujacych poza dziatalno$cig operacyjna jednostki i niezwiazanych z
ogblnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegdlnosci
przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen losowych oraz korekty
(zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych ze znakiem ,, —,. W
koficu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860 (Wn konto
770). Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

43.Konto 771- ,,Straty nadzwyczajne”
Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do

przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanych z
ogblnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty
nadzwyczajne, a w szczegOlnosci szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do
przewidzenia , nastgpujacymi poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanymi z
ogblnym ryzykiem jej prowadzenia oraz korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych
strat nadzwyczajnych ze znakiem ,, —,. W konfcu roku obrotowego przenosi si¢ straty
nadzwyczajne na strone Wn konta 860 (Ma konto 771). Na koniec roku obrotowego konto

771 nie wykazuje salda.

44.Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki oraz
wszystkich zmian w tym majatku. Po stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenie
funduszu, a po stronie Ma jego zwigkszenia. W szczeg6lnosei po stronie Wn ujmuje sig:

1. przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2. przeksiggowanie w koficu roku obrotowego dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych

wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
3. przeksiegowanie w koncu roku obrotowego zrealizowanych dochodéw budzetowych, w

korespondencji z kontem 130,



4. roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych,

5. warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienieznego (aportu) $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkdw trwatych w budowie,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

1. przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2. przeksiegowanie w koricu roku obrotowego zrealizowanych wydatkéw budzetowych , w
korespondencji z kontem 130,

3. wpltyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4. roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych,

5. nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwatych w budowie,

Prowadzona do konta 800 ewidencja szczegélowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki. W ramach konta 800 wyodr¢bnia si¢ fundusz
$rodkow trwatych oznaczonych 800/011, fundusz inwestycyjny oznaczony 800/132, fundusz
dtugoterminowych aktywéw finansowych 800/030, fundusz jednostki oznaczony 800/000.
Na koniec roku obrotowego konto 800 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu

jednostki.

45.Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu Srodkéw europejskich oraz
$rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu Srodkow

europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ewidencjonuje si¢:

1. warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu na finansowanie dzialalnosci podstawowe;j

instytucji kultury,

2. warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone

w korespondencji z kontem 224 ,

3. wartoéé platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone w

korespondencji z kontem 224 ,

4. rbwnowarto$¢ dokonanych wydatkow przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na

sfinansowanie: $rodkow trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ zwroty, przeksiggowanie w koncu roku na konto 800

salda konta 810. Ewidencje szczegdtowa do konta 810 prowadzi si¢ wedtug podzialek

klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

46.Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢gdzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszitych okreséw oraz innych
rozliczeni miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i
zwickszenie rezerwy, a po stronie Wn konta — ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie
Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych
przychodéw, a po stronie Wn konta 840 ich rozliczenie poprzez zaliczanie ich do przychodéw
roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta
840 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu:

1. rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

2. rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuldw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen .

Konto 840 moze w koncu roku wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.



47.Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu

$wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu wyodrebnione sg na oddzielnym rachunku bankowym ujmuje
sie na koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale §rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu). Na koncie tym
ujmuje sig: ‘

1. stan zwiekszenia i zmniejszenia funduszu,

2. wysokos$¢ poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddw przez poszczegdlne

rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo konta 851 wyraza stan zaktadowego Funduszu $wiadczen socjalnych.

48.Konto 853 — ,,Fundusze celowe”
Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszefi funduszy celowych oraz innych

funduszy specjalnego przeznaczenia. Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz
koszty zmniejszenia funduszy, a po stroniec Ma — przychody oraz pozostale zwigkszenia
funduszy. Ewidencja szczegblowa pozwala na ustalenie zwigkszefi i zmniejszefi oraz stanu
kazdego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz
innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

49.Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. W koncu roku obrotowego na

stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume :

1. poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem :400, 401, 420, 403, 404, 405 1 409,

2. warto$é sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 730,
oraz materiatéw , w korespondencji z kontem 760,

3. kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761 ,

4 strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumeg:

1. uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7,

2. zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

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

roku nastepnym na konto 800.

I1. Konta pozabilansowe:

1. Konto 291 ,,Zobowiazania warunkowe”

Konto stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych z tytulu udzielonych porgczen. Na
koncie tym ujmuje si¢:

1. udzielone porgczenia,

2. zmiany powodujace zwiekszenia badz zmniejszenia udzielonych porgezen.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan warunkowych. Ewidencja
analityczng prowadzi si¢ na poszczegélnych kontrahentéw. Zapisy na koncie dokonywane sa
jednostronnie. Saldo konta nie wystepuje w bilansie. Na stronie Wn konta 291 ewidencjonuje
sic wygasniecie zobowiazania. Na stronie Ma konta ksi¢guje si¢ powstanie zobowiazania
warunkowego. Udzielone poreczenia ewidencjonuje si¢ w kwocie wymaganej zaplaty tj. z

odsetkami.



2. Konto 499 — ,,Wklad wlasny niefinansowy w projekty unijne”

Konto syntetyczne 499 shuzy do ewidencji wkiadu niepienieznego stanowigcego wkilad
wlasny niefinansowy miasta w projektach wspoltfinansowanych ze $rodkéw  Unii
Europejskiej. Podstawa zapisow na tym koncie jest dokument wewnetrzny (dyspozycja
naczelnika wydziatu odpowiedzialnego za projekt) potwierdzajacy wniesienie w tej formie
wkiadu wlasnego przez Lidera lub Partnera projektu. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wartos¢
wynikajgca z dokumentu wewnetrznego, a na stronie Ma ich zmniejszenie. Saldo koncowe
Wn oznacza warto$é wniesionego irozliczonego wkiadu wiasnego. Do konta 499

prowadzona jest analityka wg projektow.

3. Konto 910 — ,,Poreczenia i gwarancje”

Konto stuzy do ewidencji zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy otrzymanego w
formie gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wartos¢
otrzymanej gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej przez zamawiajgcego, a na stronie Ma
jej zwrot. Ewidencja prowadzona jest wedtug kontrahentow

4. Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”
Konto stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jednostkach,

w ktorych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych. Konto 975 w swojej strukturze zawiera kod
okreslajacy obszary tematyczne wydatkéw strukturalnych. Ewidencja prowadzona jest
wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw w
odpowiednim sprawozdaniu.

5. Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.

6. Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych ,,

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw
budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1. rownowarto$é zrealizowanych wydatkow budzetowych,

2. warto$é planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym,

3. warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja jest prowadzona w szczegblowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

7. Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych , w szczegbtowosci tego planu. Na stronie Wn konta 981
ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1. réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciaZajgcych plan finansowy,

2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw w czesci niezrealizowanej lub wygaste;j.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

8. Konto 990 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym”



Konto 990 shizy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w ukladzie
zadaniowym. Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych w
uktadzie zadaniowym oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ réwnowartos¢
zrealizowanych wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym oraz warto$¢ planu
niezrealizowanego. Ewidencja szczegdtowa do konta 990 prowadzona jest w sposdb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdania z wykonania wydatkéw w ukladzie zadaniowym.
Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.

9. Konto 992 — ,,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”
Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkéw , projektéw i programéw z budzetu panstwa. Na stronie Wn konta
992 ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia. Na stronie Ma konta 992 ujmuje sig
przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na konto 980.

1. r6wnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

2. warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym,

3. warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Konto 992 nie wykazuje na koniec roku salda.

10. Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej w danym roku budzetowym oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym. Po stronie Wn konta 998 ujmuje sig¢:

1. réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2. rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki nastepnego roku
budzetowego,

Po stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw czyli rdwnowartos¢ umow,
decyzji i innych postanowieni na podstawie sporzadzonych wilasnych polecen ksiggowania,
ktore to umowy bedg obcigzaty wydatki roku biezacego.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej planu finansowego. Na koniec roku 998 konto nie wykazuje salda.

11.Konto 999 — ,,Zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przysztych
oraz niewygasajgcych wydatkow , ktore majg by¢ zrealizowane w latach nast¢pnych..

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ Rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w
roku biezacych. Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowania wydatkow lat
przysztych. Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku
obrotowego konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkow

lat przysztych.



Zalgcznik  nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 17/2016
Burmistrza Krobi z dnia 11
lutego 2016 r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe.

Urzad Miejski prowadzi ksiggi rachunkowe w walucie polskiej. Na ksiegi rachunkowe
Urzedu Miejskiego sktadajg si¢:

1. Ksiega gléwna obejmujaca konta syntetyczne i analityczne.

Konta ksicgi gléwnej obejmuja zapisy o zdarzeniach gospodarczych w ujeciu
systematycznym. Na kontach ksiegi gtéwnej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio
lub réwnoczeénie w dzienniku zdarzen zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. Wszystkich

zapiséw dokonuje sie chronologicznie.

2. Ksiegi pomocnicze obejmujace konta analityczne oméwione nizej.

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupelnieniem
zapisow kont ksiegi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag, kartotek, komputerowych zbioréw danych, uzgadnianych z saldami kont ksiggi
gtownej.

3. Dzienniki.
Obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald. Dziennik zawiera chronologiczne

ujecie zdarzen, jakie nastapily i zostaty zaksiggowane w ksigdze gtowne;.

4. Zestawienia obrotéw i sald.
Sporzadza si¢ na koncie kazdego okresu sprawozdawczego. Zestawienie musi zawiera¢
nastepujgce elementy:
* symbole lub nazwy kont,
* salda kont na dzieri otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za dany okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku,
* sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za dany okres sprawozdawczy
oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Ksiegowo$é Urzedu Miejskiego prowadzona jest przy uzyciu programow komputerowych
zakupionych w firmie Radix.. Ksiegi rachunkowe stanowia wydruki z programow
komputerowych. Dochody klasyfikowane s3 na koncie 130 wediug podziatek klasyfikacji
budzetowej, a wydatki na koncie 130 wedlug podziatek klasyfikacyjnych. Karty obrotow
dochoddw i wydatkéw oraz wszystkie inne konta drukuje si¢ na koniec roku obrotowego i
gromadzi sie¢ w odpowiednie zbiory. Na koniec kazdego miesigca drukuje si¢ ,,zestawienie
stanow kont — analityczne i syntetyczne” oraz kartoteki obrotow dla dochodéw i wydatkow
funkcjonujagcych w ramach budzetu jednostki. W zaleznosci od potrzeb dokonuje si¢
wydrukéw komputerowych odpowiednich kont. Za rownoznaczne z wydrukiem uznaje si¢
przeniesienie danych na inny trwaly nosnik danych przystosowany do wiarygodnego
przenoszenia danych z komputera.
Na koniec kazdego miesigca dokonuje si¢ nastepujacych uzgodnien:
1. Uzgodnienie dochodéw budzetowych (konto 130)

Polega na uzgodnieniu wptywow podatkowych z  ksiggowoscia podatkowa, uzgodnieniu
dochodéw podlegajacych podatkowi VAT z rejestrem sprzedazy. Po dokonaniu uzgodnien



czastkowych dokonuje si¢ ogélnego uzgodnienia sumy dochodoéw z dochodami organu
finansowego. Dokumentem potwierdzajacym dokonanie uzgodnien jest zestawienie stanu
kont wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Dodatkowo celem uzgodnienia przypiséw i
odpiséw oraz ustalenia zaleglodci podatkowych dokonuje si¢ uzgodnienn z ksiggowoscia
podatkowsa. Uzgodnien dokonuje si¢ na koniec kazdego miesigca.

2. Uzgodnienie wydatkéw i kosztow budzetowych (konto 130 1 400).

Polega na uzgodnieniu obrotéw na kontach wydatkowych i kosztowych w ramach
podziatek klasyfikacji budzetowej, poréwnaniu obrotéw i ustalenie wszystkich istniejacych
sald. Dokumentem potwierdzajagcym dokonanie uzgodnienia jest wydruk okreslony jako —
zestawienie stanéw kont analitycznych. Uzgodnienia dokonuje ksiggowa budzetowa na

koniec kazdego miesigca.
3. Uzgodnienie wszystkich pozostatych kont.

Polegajace na uzgodnieniu obrotow i sprawdzeniu zgodnosci sald poszczegblnych
rachunkéw z wyciggiem bankowym.
* Zakladowego Funduszu Srodkéw Socjalnych,
* Rachunku sum depozytowych,
* Rachunku $rodkéw niewygasajacych,
* Rachunku — dowody osobiste.
* Pozostate rachunki w przypadku prowadzenia ewidencji na rachunkach wyodrgbnionych
(np. w zwigzku z realizacja projektow ze $rodkéw unijnych unijnych).
Ponadto uzgodnieniu podlegaja wszystkie konta zespotu 0, 2 i 3. Na okoliczno$é tych
uzgodnien sporzadza sie¢ wydruk ,zestawienie stanéw kont”. Omawiane uzgodnienie
sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

4. Uzgodnienie organu finansowego.
Na koniec kazdego miesigca dokonuje si¢ uzgodnient wszystkich obrotéw i wystepujacych

sald na kontach organu finansowego i uzgodnienia salda na rachunku biezgcym budzetu
gminy. Na okolicznos¢ uzgodniefi dokonuje si¢ wydruku ,,zestawienia stanéw kont”.

Ksiegi rachunkowe i wszystkie w/w uzgodnienia winny by¢ trwale oznaczone pieczatka
Urzedu Miejskiego lub Gminy a uzgodnienia dodatkowo podpisane przez osoby, ktore
dokonujg uzgodnien.

Poza ksiegami gtéwnymi i dziennikami prowadzi si¢ ewidencje analityczng do nastgpujacych
kont:

* 0111071 w postaci ksiegi srodkow trwatych, ewidencja prowadzona komputerowo,

* 013 ksiegi inwentarzowe, ewidencja prowadzona komputerowo,

* 020 i 072 ksiegi wartosci niematerialnych i prawnych, ewidencja prowadzona
komputerowo,

* 221:

- kartoteki osobowe indywidualnych platnikéw podatku rolnego, nieruchomosci i lesnego,
ewidencja prowadzona komputerowo ,

- Kartoteki jednostek posiadajgcych osobowo$¢ prawng i bedgcych platnikami podatku
rolnego, nieruchomosci i lesnego, ewidencja prowadzona komputerowo ,

- kartoteki osobowe dotyczace platnosci za czynsz mieszkalny i uzytkowy oraz pozostale
naleznoéci budzetowe , ewidencja prowadzona komputerowo,

- kartoteki o0séb fizycznych i prawnych bedacych platnikami podatku od srodkéw
transportowych, ewidencja prowadzona komputerowo ,

- ewidencja sprzedazy VAT — wykorzystano do ustalenia zalegtosci i nadplat z tytutu
dochodéw za odprowadzenie $ciekéw, wywozu nieczystosci statych i ptynnych, sprzedazy
ustug pozostatych — ewidencja prowadzono komputerowo

- wykaz sporzadzony przez osobg d/s gospodarki gruntami umozliwia ustalenie zalegtosci i
nadptat z tytulu czynszu za grunt i uzytkowanie wieczyste,



225 rejestr sprzedazy VAT — ewidencja prowadzona komputerowo ,

225 rejestr zakupu VAT — ewidencja prowadzona komputerowo ,

231 kartoteki osobowe wynagrodzeni — wydruk z programu Place,

* 310 kartoteki ilogciowo — wartosciowe, ewidencja prowadzona komputerowo.
Sprawozdania Urzedu Miejskiego z wykonania wydatkéw i dochodéw budzetowych
dokonuje si¢ miesigcznie wedtug wydruku komputerowego Rb — 275 (dochody) i Rb — 28S
(wydatki) . Jednostki podlegle Gminie sporzadzajg miesig¢cznie sprawozdania z wykonanych
wydatkéw i dochodéw, ktére po uzgodnieniu planu finansowego ksi¢gowane sg w programie
FKZ — wedtug klasyfikacji budzetowej za dany miesigc na kontach 902/223.

* 0k ¥



Zalgcznik  nr 3 do
Zarzgdzenia Nr 17/2016
Burmistrza Krobi z dnia 11
lutego 2016 .

Opis systemu informatycznego wraz z wykazem programow
komputerowych i metod zabezpieczenia dost¢pu do danych.

Ksiegowo$¢ Urzedu Miejskiego Krobi stosuje programy komputerowe do ewidencji
wszystkich operacji gospodarczych. Wszystkie konta ksiegi gtownej i ksiag pomocniczych sa
wydrukami z programéw komputerowych.

W ksiegowosci stosuje si¢ nastepujace programy:

1. Place — program do naliczania wynagrodzen i sporzadzania list plac,

2. Kadry — program wspomagajacy place zawierajacy dane osobowe pracownikow,

3. iPKObiznes bankowosé elektroniczna — elektroniczne przelewy bankowe,

4. Platnik — Przekaz elektroniczny — naliczanie skladek ZUS, sporzadzanie imiennych
raportéw ZUS i elektroniczny przekaz informacji do oddziatu ZUS,

5. FKB (FKJ, FKZ) — program ksiegowy,

6. Program Budzet JST- sprawozdawczo$¢ budzetowa miesigezna,

7. WIP — program do prowadzenia windykacji optat i podatkow

8. POGRUN- program do naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci

9. Program SUBIEKT — program do ewidencjonowania sprzedazy (faktury sprzedazy, rejestr
sprzedazy)

10. Program STW- do prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych.

11.Program BESTI@ - system zarzadzania budzetami JST (modul uchwaty, modut

planistyczny, modut sprawozdawczos¢ ),
12. Program Altenasoft NORMA PRO - program do sporzgdzania kosztorysow

inwestorskich,

13. Program PROTON - program do ewidencji obiegu dokumentéw wewngtrznych,

14. Program PLAN B wraz z modulem zaangazowania- system planowania, prognozowania i
realizacji budzetu.

15. Program EMK — program do ewidencji mienia komunalnego,

Szczegdtowe instrukcje obstugi programéw komputerowych znajduja si¢ na poszezegélnych
stanowiskach u pracownikéw obstugujacych dany temat zgodnie z zakresem obowigzkow.
Dostep do programéw komputerowych jest zabezpieczony podwéjnymi hastami, znanymi
tylko i wylacznie osobie obstugujacej program.




Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia
Nr 17/2016 Burmistrza Krobi z
dnia 11 lutego 2016 r.

INSTRUKCJA
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Krobi

ZASADY OGOLNE

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzgdzie Miejskim w Krobi.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zmianami)
3. Instrukcja reguluje zakres czynno$ci, obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien
poszczegblnych wydziatow, biur i pracownikéw , miedzy innymi w przedmiocie:
1) wystawiania dowodéw wlasnych,
2)  przyjmowania dowodow obcych,
3)  uzupehiania, opracowywania (dalszej obrdobki) dowodéw ksiegowych,
4)  kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, a takze przygotowania do
ksiegowania dowodow ksiggowych (dekretacja),
5)  transmisji dowodéw ksiegowych pomiedzy poszczegdlnymi wydziatami, biurami,
referatami czyli obiegu dowodoéw z uwzglednieniem czynnosci wykonywanych przez
kazde z tych ogniw.
4. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi.
5. Instrukcja ma charakter ramowy.

§2

Przestrzeganie i $cisle stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidfowe funkcjonowanie
gospodarki finansowej w Urzgdzie Miejskim w Krobi.

§3

Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, naczelnikow wydziatow, kierownikow referatow, Pelnomocnika Burmistrza ds.
zarzadzania kryzysowego oraz wszystkich pracownikow wykonujgcych zadania okreslone w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz w zakresach czynnosci.

§4

1. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnetrznej, w wyniku
ktérej zaniechajg dochodzenia roszezen, ponosza réwniez odpowiedzialnos¢ w drodze regresu,
w przypadku dopuszczenia do przedawnienia wszelkich naleznosci i roszczen (odsetki za

zwloke).



§5

Naczelnicy wydzialéw, kierownicy referatow zobowigzani, a w przypadku osob nieprzypasanych
do poszczegdlnych wydzialow Sekretarz Gminy, sa do zapoznania wszystkich pracownikow z
postanowieniami instrukcji oraz odpowiedzialni sa za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych

im obowigzkéw stuzbowych.

ZASADY PRAWIDLOWEGO SPORZADZANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§6

1. Dowodem ksiegowym jest kazdy dokument wyrazajacy operacje gospodarcze, ktory stanowi
przedmiot ewidencji ksiggowe;.

2. Dowody ksiggowe dzielg si¢ na:

a) dowody zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw i pozostatych osob trzecich,

b) dowody zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom i pozostalym
osobom trzecim,
c) dowody ksiegowe wiasne — dotycza operacji wewnatrz jednostki (np. noty
ksiegowe, polecenia ksiggowania, polecenia przelewu, listy ptac).

3. Podstawa zapisu mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrdédlowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym wymienione pojedynczo,

b) korygujace poprzednie zapisy,
¢) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédiowego,
d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

4. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku moga by¢ udokumentowane wylgcznie fakturami
VAT.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédtowych, Burmistrz moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Dowodem zastepczym moze byé pisemne o$wiadczenie pracownika dokonujacego wydatku
pod warunkiem, ze:

a) zakupione skladniki majgtkowe (materialy, towary, ustugi) wystepuja w ilosciach
dopuszczalnych w obrocie detalicznym,

b) w tresci podano ilosé, cene, warto$é, date oraz zrédlo zakupu,
c) dowdd zastepczy (o$wiadczenie) zostato podpisane przez Burmistrza na dowod
akceptacji.

Wzér ksiegowego dowodu zastepczego stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

6. Za prawidlowy uwaza sie dowdd ksiggowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji

gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zawierajgcy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych (ilo$¢),

d) date wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktdrej
dowod dotyczy,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto dokument,

f) ogblng warto$¢ naleznodci wpisang cyframi i stownie,

g) okreslenie rachunku bankowego na ktéry ma by¢ przelana naleznos¢, badz imig i nazwisko
osoby upowaznionej do podjecia naleznosci gotowka,



h) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Nie stanowig podstawy ksiggowania zakupu paragony (dowody wplat do kasy itp.
dokumenty).

8. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Tre$¢ dokumentu powinna by¢ petna i zrozumiata. W tresci dopuszczalne jest stosowanie
ogdlnie przyjetych skrotow.

Dowéd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polskg, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowéd ksiegowy powinien by¢ rzetelny, petny i zrozumiaty, wystawiony w sposob staranny
i czytelny (atramentem, dtugopisem, pismem maszynowymy), wolny od bledow rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywane w dowodach ksieggowych wymazywania, przerabiania lub
usuwania. Podpisy na dowodach sktada si¢ odrgcznie.

Bledy w dowodach zZrédtowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz zlozeniu podpisu osoby dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawia¢
pojedynczych liter lub cyfr.

Dowody ksiegowe nalezy sporzadzaé na drukach powszechnego uzytku.

Dowody ksiegowe w szczeg6lnosci stanowia:
1) kwitariusze przychodowe (dokument kasowy),
2) dowdd wplaty ,,KP” — , Kasa przyjmie”,
3) wniosek o zaliczke,
4) rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
6) czek gotdwkowy,
7) raport kasowy (jako dowdd zbiorczy),
8) faktura VAT (dotyczaca zakupu),
9) faktura VAT (dotyczaca sprzedazy),
10) faktura korygujaca (dot. korekty powyzszych faktur),
11) lista wynagrodzen os6b zatrudnionych na podstawie:
a) Uumowy O prace
b) umowy zlecenia
¢) umowy o dzieto
12) lista wyptat wynagrodzen pracownikéw za czas ich niezdolnosci do pracy w przypadku
choroby,
13) lista wyptat wynagrodzen dodatkowych (nagréd, diet, premii itp.),
14)lista wyplat zasilkow z ubezpieczenia spolecznego (rodzinnych, opiekunczych,
chorobowych, macierzynskich),
15) rachunek za wykonane prace:
a) zlecone
b) o dzielo
16) dowod przyjecia Srodka trwalego OT,
17) protokdt zdawczo-odbiorcezy srodka trwatego PT,




18) protokét odbioru technicznego srodka trwatego (w wyniku zakonczenia rob6t zwigzanych

z budowg $rodkow trwatych),

19) dowod likwidacji srodka trwalego LT,

20) decyzja Burmistrza w sprawie rozliczenia réZnic inwetaryzacyjnych,
21) rozliczenie za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,
22) bankowy dowod wplaty,

23) otrzymany od kontrahenta lub wystawiony kontrahentowi rachunek zwykly
24) dowdd przyjecia do magazynu sktadnikéw z zewnatrz Pz,

25) dowdd wydania sktadnikéw na zewnatrz Wz,

26) dowdd pobrania z magazynu Rw,

27) dowdd zwrotu do magazynu Zw,

28) wyciagi bankowe,

29) wszelkie inne dokumenty podlegajace ksiggowaniu.

16. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez:
a) zestawienia dowodéw ksiegowych przygotowane do ksiegowania zapisem zbiorczym,

ktére powinny:

1) zawieraé okreslenie jednostki wystawiajacej, nazwe zestawienia, dat¢ lub okres,
ktérego dowody dotycza, kwote do ksiegowania i podpis osoby sporzadzajgce;j,

2) obejmowaé dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylgcznie w jednym

okresie sprawozdawczym,
3) zapewnié sprawdzenie ujetych w nim kwot z dowodami, na podstawie ktorych zostaty

sporzadzone,
polecenie ksiegowania (PK) — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego nie
wyrazajacego operacji gospodarczej (np. otwarcie ksiag rachunkowych, wystornowanie
btednego zapisu, przeniesienie rozliczen, naliczenie naleznosci i zobowigzan),
noty ksiegowe — to dowody wystawione przez kontrahentéw dla skorygowania jej

dowodéw wiasnych,
protokoly zdawczo-odbiorcze — majg one zastosowanie przy przekazywaniu rzeczowych

sktadnikéw majatku jednostki,

polecenie dokonania przelewu — sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego
wyrazajacego operacje gospodarczg (np. polecenie przelewu Srodkéw do jednostek
organizacyjnych lub dokonania czg¢sciowej zaplaty zobowigzan) — wzdr polecenia
przelewu stosowanego przez Urzad Miejski stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji,
wydruk z systemu wspierajacego prace pracownikéw umozliwiajgcy ewidencje
zaangazowania w formie polecenia przelewu srodkéw, na ktérym dokonuje si¢ opisu
celowosci dokonania zakupu, zgodnosci z przepisami dotyczacymi zamdéwien publicznych,
ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, zatwierdzenia dokumentu oraz

przekazania go do wyplaty.

OBSLUGA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH (OBIEG, KONTROLA, REJESTROWANIE

1.

I SEGREGOWANIE)

§7

Obieg dokument6éw jako system przekazywania dokumentéw od momentu ich sporzadzenia
lub wptywu do urzedu, az do momentu ich dekretacji i ujecia w ksiggach rachunkowych
jest wymuszony koniecznoscia jego sprawdzania przez szereg whasciwych komorek urzgdu
oraz potrzebg korzystania z danych zawartych w tych dokumentach przez kilka komorek
organizacyjnych urzedu.

Poszczegodlne dokumenty ksiegowe majg rozne drogi obiegu. Nalezy dazy¢ do uproszczenia
i skrocenia tej drogi. W tym celu nalezy:



1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komérek (wydziatdw, biur) ktére sa
kompetentne do ich sprawdzenia i zalatwiania oraz korzystaja z informacji w nich
zawartych,

2) dazyé do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw do niezb¢dnego minimum, w
celu zachowania obowigzujacych termindéw platnosci zobowiazan,

3) po sprawdzeniu i opisaniu dokumenty ksiggowe nalezy niezwlocznie przekazywaé do
Wydziatu Finansowego celem ich zaksiggowania,

4) dokumenty winny by¢ zaksiegowane nie pdzniej niz do 25 dnia nastgpnego miesiaca po
miesigcu, ktorego dotycza.

Schemat obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych stanowi integralng czgs¢ niniejsze;

instrukcji — zatgcznik nr 1

. Dokumenty stanowigce podstawe dokonania zapiséw ksiggowych sa rejestrowane w
rejestrze korespondencji przychodzacej przez Pracownika ds. obstugi klienta, a nastgpnie
przekazywane przez Skarbnika w wersji papierowej do wlasciwych wydziatéw. Dokumenty
ksiegowe sg rowniez skanowane w Biurze Obshugi Klienta i dostepne dla Skarbnika w
systemie obiegu dokumentéw wewnetrznych. W systemie tym ze wzgledu na
wykorzystanie innych dostepnych narzedzi dokumentujgcych obieg dokumentéw
ksiegowych mozna przyja¢ uproszczona forme dokumentowania obiegu faktur, rachunkow,
not ksiegowych itp., poprzez przekazywanie tych dokumentéw jedynie na poziomie:
Pracownik ds. obstugi klienta — Skarbnik — ksiegowos¢.

. Dowody ksiegowe zewnetrzne, stanowigce podstawe dokonania wydatkéw z budzetu,
ewidencjonowane sg przez wydzialy merytoryczne w sposéb umozliwiajacy ich pozniejsze
wyszukanie, identyfikacje, w celu sprawdzenia zgodnos$ci dokonania planowanego wydatku
z planem finansowym. W tym celu wykorzystywany jest system wspierajgcy prace
pracownikéw umozliwiajacy ewidencj¢ zaangazowania. Wszelkie dokumenty dotyczace
zaciagniecia zobowigzan lub dokumentujace poniesienie wydatku sg rejestrowane przez
pracownikéw, co jest warunkiem uruchomienia procesu ich dalszego obiegu
przejawiajacego sie zatwierdzanie przez kierownika referatu, naczelnika, kontrasygnowanie
przez Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong i zatwierdzeniem do wyplaty przez
Skarbnika lub osobe przez niego upowazniong lub Burmistrza lub osobg przez niego
upowazniong.
. Do Wydzialu Finansowego nalezy przekazywa¢ oryginal dowodu ksiegowego. Kopie
dokumentu - po podpisaniu odbioru - odsyla si¢ kontrahentom. Mogg by¢ réwniez
wykorzystywane przez komorke organizacyjng urzedu do celow  kontrolnych,
informacyjnych itp. Wowczas nalezy je oznaczy¢ klauzulg: ,nie stanowi dowodu
ksiegowego”.
. W celu zapewnienia terminowosci windykacji naleznosci budzetowych wydzialy sg
zobowigzane do biezgcego, rzetelnego i terminowego informowania Wydziatu
Finansowego o przeprowadzonych transakcjach i decyzjach, ktérych skutkiem jest
powstanie nalezno$ci dla budzetu Gminy.
. Faktury VAT za sprzedaz ushug, skladnikéw majatku itp. nalezy ujmowaé w rejestrach
sprzedazy VAT. Rejestr winien zawiera¢ dane wymagane odrgbnymi przepisami.
Rejestry sprzedazy VAT prowadzone sa w Wydziale Finansowym i stanowia podstawe
sporzgdzania miesiecznych deklaracji na podatek VAT,
. Faktury VAT =za sprzedaz ushug, skladnikéw majatkowych wystawia si¢ w

3 egzemplarzach, z czego:
a) oryginat dla klienta
b) kopia dla Wydziatu Finansowego,

¢) kopia dla celow dokumentowania ewidencji sprzedazy

Faktury VAT wystawiane sg przez pracownikéw ksiggowosci Wydziatu Finansowego.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Umowy na wykonanie pracy zleconej sporzadzane sg przez poszczegblnych pracownikow,
po uzgodnieniu warunkéw zatrudnienia z Burmistrzem w 2 jednobrzmigcych
egzemplarzach, z zachowaniem przepiséw o ubezpieczeniach oraz przyjetych zasad przy
obliczaniu podatku dochodowego od 0séb fizycznych
1) oryginal umowy otrzymuje zleceniobiorca,
2) kopia — przekazana zostaje odpowiedzialnemu pracownikowi w wydziale
merytorycznym.
Kserokopia umowy zostaje ponadto niezwlocznie przekazana do ksiggowosci celem
zgloszenia kazdej zatrudnionej osoby do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego.
Umozliwi to automatyczne wezytanie naleznych sktadek do programu ,,Platnik” oraz
sporzadzanie i wydruk informacji o dochodach (PIT-6w).

Kontrola ma na celu zapewnienie prawidlowego przebiegu operacji gospodarczych
odbywajacych si¢ w urzedzie.
Sprawdzenie dokumentéw odbywa si¢ w ramach kontroli:

a) wstepnej — majacej na celu zapobieganie niepozadanym dziataniom i obejmujacej
w szczegolnosei badanie projektéw dokumentéw (np. uméw) mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan,

b) biezacej — polegajacej na badaniu prawidtowosci przebiegu operacji gospodarczych
w trakcie ich trwania,
¢) nastepnej — obejmujacej sprawdzenie rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu (dokumentu) ksiggowego do ujecia w ewidencji
ksiegowej jest jego sprawdzenie pod wzgledem:
a) merytorycznym
b) zgodnosci postepowania z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych
¢) formalno-rachunkowym

d) zatwierdzenie do wyplaty przez osoby upowaznione.

Dokument ksiegowy jest opisany przez pracownika merytorycznego, ktéremu przypisano
okreslony plan finansowy wydatkéw w zakresie potwierdzenia dostawy towaru,
zrealizowania ustugi, prawidlowosci danych zawartych w dokumencie ksiggowym pod
wzgledem ilosci, wartosci, legalnosei i celowodci dokonania wydatku, wskazania trybu
zamdwienia publicznego oraz w miar¢ potrzeby w innym zakresie pozwalajgcym na
identyfikacje zjawisk wynikajacych z poniesionego wydatku. Fakt dokonania opisu
potwierdzony zostaje zlozeniem podpisu przez pracownika merytorycznego. Podpis
zlozony przez pracownika merytorycznego oznacza przyjecie przez niego solidarnej
odpowiedzialnosci z tytutu zrealizowania wydatku ponad limit planu lub nieprzestrzeganie
przepiséw w zakresie ustawy prawo zaméwien publicznych lub wewnetrznego regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych. Pracownik wskazuje na opisie odpowiedng klasyfikacje

budzetows.

Naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatow, pelnomocnik Burmistrza ds. zarzadzania
kryzysowego lub inni pracownicy, ktorym powierzono obowigzki w zakresie realizacji
planu finansowego lub upowaznione przez nich osoby przeprowadzaja kontrolg
merytoryczng dokumentow.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu zgodnosci z planem finansowym (tzn.
sprawdzeniu czy zobowiazanie wynikajace z zawartej operacji gospodarczej miesci si¢ W
planie finansowym wydziatu, tj. nie stanowi przekroczenia kwoty wydatkéw ustalonej w
planie finansowym) rzetelnosci i prawidtowosci danych w nich zawartych pod wzgledem
iloéci, wartosci, legalnosci i celowosci operacji gospodarczych oraz oszczednosci
i gospodarnosci zgodnie z umowa, zleceniem, zaméwieniem oraz zgodnosci z przepisami
w zakresie ustawy prawo zaméwieti publicznych lub wewnetrznego regulaminu udzielania




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

zamoOwien publicznych. Sprawdzenie list platniczych wymaga sprawdzenia ich zgodnosci z

faktycznym stanem osobowym, aktami osobowymi pracownikéw oraz innymi

dokumentami na podstawie ktorych liste sporzadzono.

Na dowodach obejmujacych naleznosci za wykonang prace, dostarczone sktadniki

majgtkowe lub ustugi umieszcza si¢:

1) potwierdzenie wykonania i przyjecia pracy, ustugi lub odbioru skladnikow
majgtkowych,

2) klasyfikacje budzetowa (dziat, rozdzial, paragraf) wraz z okresleniem zadania, ktérego
wydatek dotyczy.

W przypadku zakupu srodkéw trwatych i pozostatych Srodkéw trwatych dodatkowo na

fakturze umieszcza si¢ jeden z zapisOw:

- przyjeto na stan ewidencji ilosciowej,

- przyjeto na stan ewidencji ilosciowo-warto$ciowej,

- przyjeto do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych.

Ponadto dokonuje si¢ wskazania osoby odpowiedzialnej za zakupiony skladnik mienia.

Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumencie ksiggowym

(na odwrocie lub na zatgczniku do dokumentu) poprzez zatwierdzenie dokumentu i

zlozenie podpisu wraz z data zatwierdzenia.

Po dokonaniu czynnosci wymienionych w pkt 14 i1 15 dokumenty ksiggowe nalezy
niezwlocznie przekaza¢ do Wydzialu Finansowego.

Wydzial, ktéry realizuje zadanie inwestycyjne ma obowigzek dokonania rozliczen
finansowych zakoficzonej inwestycji bezposrednio po podpisaniu protokotu koncowego
odbioru robét i wystawienia protokotu przyjecia srodka trwatego do uzytkowania (OT) lub
protokohu przekazania $rodka trwatego (PT). Dokumenty te winne by¢ przekazane do
Wydziatu Finansowego niezwlocznie wraz z ostatnig fakturg dotyczaca danej inwestycji.

Dokumenty, ktére powoduja powstanie zobowigzafi gminy np. umowy, porozumienia,
aneksy do uméw, zlecenia, zamoéwienia, kazdorazowo podlegajg kontrasygnacie Skarbnika
Gminy lub osoby przez niego upowaznionej - art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm)

Skarbnik lub upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowego dokonujg kontroli formalno-
rachunkowej dokumentu ksiegowego.
Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dowéd ksiggowy zawiera wszystkie
niezbedne elementy, czy zostal wystawiony w sposéb technicznie prawidlowy, czy nie

zawiera niedozwolonych poprawek.
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dane liczbowe wystepujace w

dokumencie nie zawierajg bledéw arytmetycznych.
Fakt przeprowadzenia kontroli formalnej i rachunkowej uwidacznia si¢ na dokumencie

poprzez zamieszczenie na nim klauzuli o nastgpujacej tresci i ztozeniu podpisu wraz z

data.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowoéci w kontrolowanych dokumentach osoby

zobowigzane do ich sprawdzenia:
a) zwracajg kwestionowane dokumenty wiasciwym komorkom organizacyjnym urzedu

z wnioskiem o usuniecie nieprawidtowosci,
b) odmawiajg podpisania dokumentu.

W razie ujawnienia w trakcie kontroli dzialan majgcych znamiona przestepstwa,
kontrolujacy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty i zawiadomi¢ Burmistrza.

Burmistrz niezwlocznie zawiadamia organy $cigania o podejrzeniu dokonania
przestepstwa. Jednocze$nie wszczyna dziatania w celu ustalenia:

a) okolicznosci i warunkéw sprzyjajacych powstaniu przestepstwa,

b) o0séb winnych zaniedbania obowiazkéw wynikajacych z nadzoru,




¢) dziatan zaradczych w celu zapobiezenia w przysztosci podobnym zjawiskom.

23. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegaja
zatwierdzeniu do realizacji przez:
1) Skarbnika Gminy,
2) Burmistrza Krobi
lub osoby przez nich upowaznione.

§3
ARCHIWIZACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

. Dokumenty ksicgowe nalezy przechowywa¢ na terenie urzedu lub w miejscu specjalnie do
tego przeznaczonym w sposob zabezpieczajacy je przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
zagubieniem oraz zapewniajacy ich szybkie odszukanie.

. Po dokonaniu ksiegowan dowody nalezy wkladaé¢ w porzadku i kolejnosci wynikajgce;
z prowadzonych ksigg rachunkowych, umieszczajac je w segregatorach, teczkach,
skoroszytach.

. Dokumenty powinny byé podzielone na zbiory dokumentéw np. dowody ksiggowe, ksiegi
rachunkowe, sprawozdania finansowe itp. Zbiory te oznacza sie:

a) nazwa komorki organizacyjnej prowadzacej ksiegi rachunkowe,
b) znakiem kancelaryjnym zbioru tj. symbolu komérki organizacyjnej i numeru hasta

oznaczajgcego rodzaj akt,

¢) okresleniem kategorii akt,

d) okresleniem okresu, ktorego akta dotycza: miesigc, rok,

¢) numerem pierwszego i ostatniego dokumentu w zbiorze,
) terminem po uptywie ktérego akta majg by¢ przekazane do archiwum pafistwowego
lub na makulature.

. Wydawanie teczek akt, poszczegdlnych dowodéw lub sprawozdan finansowych na potrzeby
wewnetrzne urzedu moze nastapi¢ tylko za zgoda Burmistrza lub Skarbnika Gminy, w

szczegllnej sytuacji za pokwitowaniem odbioru.

. Wydawanie dokumentéw ksiegowych poza siedzibe urzedu moze nastapi¢ wylacznie na
podstawie pisemnej zgody Burmistrza za pokwitowaniem odbioru.

. W razie zniszczenia lub zaginiecia dowodow ksiggowych nalezy natychmiast zawiadomic o
tym fakcie Burmistrza. Na powyzsza okolicznos$¢ nalezy sporzadzi¢ protokot zniszezenia lub
zaginiecia akt. Protokét podlega akceptacji przez Burmistrza.
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