ZARZADZENIE Nr 2
WOJTA GMINY WISKITKI

z dnia 3 stycznia 2011 r.

W sprawie wprowadzania w zycie zasad (polityki) rachunkowosci, zakladowego planu
kont, instrukeji obiegu dowodéw finansowo — ksiggowych oraz kontroli finansowej w
ramach Kontroli zarzadczej.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2002r Nr 76, poz. 694) z pozniejszymi zmianami, art. 53 ust.1, art.54
ust.3-5 , art.68 ust.1 pkt 1-4 i art.69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. 0 finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz §14 ust.1 i p.2 i ust.2 oraz §15 Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) zarzadzam co
nastgpuje:

§1

Wprowadzam instrukcjg zasad (polityki) rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu
dowodéw finansowo — ksiggowych oraz kontroli zarzadczej dotyczacej gospodarki
finansowej stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje kierownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych do zapoznania z trescig
instrukcji wszystkich podlegtych pracownikow.

§3

Za prawidlowe przestrzeganie instytucji odpowiedzialni sg kierownicy poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1.01 2011r.

§5

Traci moc dotychczasowe zarzadzenie Wojta Gminy Wiskitki nr 14 z dnia 2 marca 2006 r.
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INSTRUKCJA

ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI, ZAKEADOWEGO PLANU KONT,
OBIEGU DOWODOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH ORAZ KONTROLI
FINANSOWEJ

7.
8.
9,

10.
11

12,

1. UWAGI WSTEPNE.

niniejsza instrukcja opracowana zostala w oparciu o przepisy prawne wykazane w
zataczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.
przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowien instrukcji zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wiasng ochrone majatku jednostki.
postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierownikéw poszczeg6lnych komorek
organizacyjnych oraz wszystkich pracownikow wykonujacych zadania okreslone w
zakresach czynnosci.
nieprzestrzeganie  postanowiefi  instrukcji stanowi naruszenie obowigzkéw
stuzbowych, za ktére w stosunku do oséb winnych beda wyciagane wnioski
stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w Regulaminie Pracy.
Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli finansowej, w
wyniku ktorych zaniechaja dochodzenia roszczen od 0s6b winnych ponosza réwniez
odpowiedzialno$é¢ w drodze regresu, w przypadku dopuszczania wszelkich naleznosci
i roszczen (odsetki za zwtoke).
kierownicy poszczegoélnych komorek organizacyjnych zobowiazani sq do zapoznania
wszystkich pracownikow z postanowieniem niniejszej instrukcji oraz odpowiedzialni
sq za jej przestrzeganie w zakresie powierzanych im obowiazkow stuzbowych.
zakladowy plan kont budzetu gminy — stanowiacy zatgcznik nr 2 do instrukcji
zakladowy plan kont jednostki budzetowej — stanowiacy zalacznik nr 3 do instrukeji
wykaz ksiag analitycznych do poszczegdlnych kont syntetycznych — stanowiacy
zatacznik nr 4 do instrukcji
obieg dowodéw finansowo — ksiggowych przedstawia zatacznik nr 5 do instrukcji.
ksiegi rachunkowe w systemie komputerowym — stanowiacy zatacznik nr 6 do
instrukcji.

organizacje i funkcjonowanie kontroli gospodarki finansowej w ramach dziatan

kontroli zarzadczej zawiera zatacznik nr 7.

Zalacznik nr 1
Do instrukcji

WYKAZ PRZEPIS()VY PRAWNYCH
W OPARCIU O KTORE OPRACOWANA ZOSTALA INSTRUKCJA

1.

£
3.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r Nr 76, poz. 694 z
podzn. zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240) .
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie w szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw i wydatkow oraz przychodéw i rozchodow (Dz. U. Nr 38,
poz. 207 z p6ézn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej ( Dz. U Nr 20, poz. 103).



5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowos$ci oraz plan kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw bud
zetowych , panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej / DZ. U. Nr 128, poz.
861/

II. GOSPODARKA PIENIEZNA

1.Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno by¢
ograniczone do niezbednego minimum./brak rachunku bankowego/

2. Gotowke, znaczki i papiery wartosciowe oraz druki Scistego zarachowania nalezy
przechowywaé w kasie ogniotrwalej lub w szafach metalowych, ktére po zakoficzeniu pracy
kasjer zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje kasjer. Kasa powinna mieé
pomieszczenie nalezycie zabezpieczone. Kierownik obowiazany jest zapewni¢ ochrong kasy,
jak rowniez bezpieczenstwa transportu pienigdzy i innych waloréw z banku i do banku.

3. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest
zabronione. Wyjatek od tej zasady stanowia gotowka i inne walory oraz druki Scistego
zarachowania stanowiace wilasno$é dzialajacej na terenie jednostki organizacji spotecznych,
ktére moga byé przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i wydanie depozytu nalezycie
opieczetowanego Kasjer rejestruje w osobnej ewidencji zawierajacej nastg¢pujace dane: numer
kolejny, okreslenie przedmiotu deponowanego (gotowka, druki, papiery, klucze itp.), datg i
godzine przyjecia lub wydania, podpisy osoby skladajacej i podejmujacej depozyt. W formie
opieczetowanych depozytéw kasjer przechowuje duplikaty kluczy od magazynu i innych szaf
metalowych.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez kierownika. Obowiazkéw tych
nie wolno powierzaé gtéwnemu ksiggowemu oraz osobom, ktére ztozyty wzory podpisow w
banku.

5. Do obowigzkow kasjera nalezy:

a) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw,

b) dokonywanie operacji gotéwkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na podstawie
dowodéw przychodéw i rozchodowych podpisanych przez upowaznione osoby pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty,

¢) dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkéw bankowych
na okre$lone wydatki biezace (dotyczy jednostek budzetowych),

d) odprowadzenie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dniu
nastepnym,

e) niezwloczne zawiadomienie kierownika i gléwnego ksiggowego o brakach gotéwkowych
oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

W powierzonym zakresie petnienia obowiazkoéw kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng
za:



- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

-dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych na
wiasciwych dowodach rozchodowych,

- nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

- wyplacenie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow do wyplaty.

6. Wszystkie wplaty i wyplaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych wg
ponizszych zasad:

a) wpisanie do raportéw kasowych wszystkich dowodow indywidualnie z wyjatkiem
dowodéw przychodowych z kwitariusza przychodowego, a takze innych jednorodnych
dowodéw okreslajacych wydatki, ktére moga by¢ wpisane pod jedng pozycja okreslajac
numery pokwitowan i dowodéw wydatkowych w oparciu o zbiorczy dokument (zestawienie),
b) wpisanie sum podjetych w banku do kasy na podstawie dowodu przychodowego,

¢) ujecie wyptat dokonanych w danym dniu w oparciu o zbiorcze listy ptac na podstawie
sporzadzonego przez kasjera dowodu wewngtrznego, w ktéorym nalezy okresli¢ numery i
pozycje list oraz ogélne kwoty wyptacone w danym dniu wg poszczego6lnych list platniczych,
d) ustalenie w danym dniu pozostatosci w kasie po skonczeniu przyjmowania wplat i
dokonywanych wyptat. Dopuszcza si¢ sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo za okresy
kilkudniowe, nie dtuzsze jednak niz 12 dni.

7. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodéw przychodowych i
rozchodowych przekazuje kasjer do komoérki ksiggowosci za pokwitowaniem na kopii raportu
kasowego zalaczonego do raportu kasowego dowody wyplat musza by¢ zaopatrzone w
klauzule ,,wyptacono dnia” i podpis kasjera.

8. Prawidlowos$¢ sporzadzania raportow kasowych sprawdza glowny ksiggowy. W
szczegblnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczeg6lne przychody i rozchody sa
udokumentowane dowodami ksiggowymi, czy zataczone dowody kasowe odpowiadaja
okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sg W odpowiednie klauzule, czy ustalono w sposob
prawidlowy stan gotowki.

9. Od kasjera winna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialnosci
materialnej o tresci: ,,Przyjmuje¢ do wiadomosci, ze ponoszg materialng odpowiedzialnos¢ za
powierzone mi pieniadze i inne wartosci. Zobowiazuje sie do przestrzegania obowiazujacych
przepiséw w zakresie operacji kasowych i ponoszg odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.

10. Przyjecie obowiazkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy
obowiazkowo dokonywaé¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego. Przekazywanie
obowiazkéw kasjera innej osobie nalezy dokonywac w obecnosci gléwnego ksiggowego,
badz osoby wyznaczonej przez gléwnego ksiggowego.

11. Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pienigzne
podpisuje kierownik i gléwny ksiggowy wzorami podpiséw. Zabrania si¢ podpisywania
czekow i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki, polecenia przelewu sa
odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z dowodami stanowiacymi podstawe ich wystawienia.

12. Poza kasjerem nie wolno powierza¢ przyjmowania wptat innej osobie.



[II. GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1.Gospodarka drukami $cistego sarachowania winny by¢ objete druki ptatne oraz druki , ktore
podlegaja kontroli ilosciowej, a w szczegolnosci:

a/ czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

b/ kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

¢/ druki éwiadectw pochodzenia zwierzat,

d/ arkusze spisu z natury W chwili ich wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
e/ druki legitymacji itp.

g/druki oplaty targowej

2. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywa¢ pod zamknieciem w szafach, kasetkach
nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscia wyznaczonych pracownikow. Ewidencj¢
w/w drukéw nalezy prowadzi¢ na biezaco w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

Ewidencje prowadza pracownicy, ktorym powierzono druki.

3 Ksiege drukow nalezy ponumerowaé 1 oparafowa¢. Ksigge ta wraz z dowodami
przychodowymi i rozchodowymi  stanowiacymi podstawg zapisu przechowuja pod
zamknieciem odpowiedzialni pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami écistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

5.Wydanie drukow Scistego sarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie
zlecenia wydania podpisanego przez osobg upowazniong przez kierownika.

6.0dpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec roku ze
stanem rzeczywistym. O wszelkich roznicach zawiadamia niezwlocznie kierownika i
gtéwnego ksiggowego. W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukow Scistego
sarachowania, kierownik przeprowadza dochodzenie, wyciagajac odpowiednie wnioski
stuzbowe w stosunku do 0s6b winnych.

W razie zagubienia lub kradziezy ksiazeczki czekOw gotowkowych lub rozrachunkowych,
nalezy ponadto sawiadomi¢ wilasciwy oddziat banku. Blankiety czekow gotowkowych

przechowuje pod zamknieciem kasjer, ktory ponosi osobiscie odpowiedzialnos¢ za ich
nalezyte zabezpieczenie.

IV. GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

1. Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowym odpowiedzialny jest kierownik, ktory
obowigzany jest zapewni¢:

a/ uzytkowanie srodkami rzeczowymi zgodnie z ich przeznaczeniem,

b/ posiadanie tylko takich $rodkoéw rzeczowychiw takiej ilosci w jakiej sg one niezbedne do
wykonywania zadan,

¢/ nalezyte przechowywanie,

d/ ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

¢/ ustalenie prawidtowych zapasow $rodkow rzeczowych.

2 Kierownik obowiazany jest ustalic osoby odpowiedzialne za gospodarke érodkami trwatymi
i wyposazeniem. Do obowiazkéw tych nalezy prawidlowe oznaczenie powierzonych im
pieczy $rodkow rzeczowych, przechowywanie, konserwacje 1 zabezpieczenie przed



zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza. W poszczegélnych pomieszczeniach
winny by¢ umieszczone spisy inwentarza.

3. Ewidencja $rodkéw trwatych i wyposazenia prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych
ksiege zaklada si¢ oddzielnie dla $rodkéw trwatych i wyposazenia. Ksiggi inwentarzowe
prowadzi osoba wyznaczona przez kierownika. Zapisy w ksiedze inwentarzowej nalezy
uzgadnia¢ z komorka ksiggowosci na koniec roku.

4. Ewidencje srodkéw trwatych prowadzi si¢ na karcie kontowej dla kazdego $rodka trwatego
oddzielnie. Karta zawiera miedzy innymi nast¢pujace informacje: nazwa $rodka, wartos¢
poczatkowa, date przyjecia na ewidencje, przeszacowanie, miejsce uzytkowania, umorzenie,
likwidacja.

Ewidencje ilosciowo-warto$ciowg prowadzi si¢ dla wyposazenia spetniajacego wymogi
srodka trwalego.

Pozostate wyposazenie o wartosci do 1.500 zt. ewidencjonowane jest w ksiggach tylko
ilosciowo.

Wyposazenie takie jak sprzet biurowy, wyposazenie pomieszczen/ kosze wieszaki, zastony ,
chodniki , firany, telefony itp./ traktowane bedzie jak materiaty i w chwili wydania do uzytku
ksiegowane bedzie w koszty bez zadnej ewidencji.

5. Podstawa dokonania odpiséw amortyzacyjnych / umorzeniowych/ stanowi¢ beda stawki
okreslone w przepisach o podatki dochodowym od 0séb prawnych.

V.ZASADY EWIDENCJI FINANSOWO - KSIEGOWEJ

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

a/ konto syntetyczne — urzadzenie do ewidencji ksiggowej, operacji gospodarczych, zgodnie
z zasadg podwojnego ksiegowania, tak aby zapewnione byto bilansowanie si¢ danych
ujetych na wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta
syntetyczne uwaza si¢ rowniez konta pozabilansowe,

b/ konto analityczne — urzadzenie do szczegbtowej ewidencji ksiggowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

¢/ ksiegi rachunkowe — obejmujace zbiory wszystkich zapiséw ksiggowych, obrotow i sald,
ktore tworza: dziennik, ksiege gtéwna, ksiggi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald
ksiegi gtownej i ksiag pomocniczych oraz inwentarz,

d/ przyjete zasady / polityka / rachunkowosci — rozumie sig¢ przez to wybrane i stosowane
przez jednostke odpowiednie do jej dziatalnosci, rozwiazania dopuszczalne przepisami
ustawy o rachunkowosci zapewniajace wymagang jako$¢ sprawozdan finansowych,

e/ sprawozdania budzetowe — to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

f/ sprawozdania finansowe — to bilans sporzadzony zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw

kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu , jednostek budzetowych,

samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej.

g/ okres sprawozdawczy — to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdanie budzetowe lub
finansowe,

h/ rok obrotowy — to rok kalendarzowy,

i/ dzien bilansowy — jest to dzien, na ktory jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe,

j/ $rodki pienigzne — gotowka w kasie i na rachunkach bankowych,



K/ $rodki trwale — rzeczowe aktywa trwale i zcéwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci, dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej, przekraczajacej kwotg
ustalona w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych z wyjatkiem srodkow
trwatych wymienionych w § 5 ust.3 pkt 1-5 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18
grudnia 2001r. wymienionego w punkcie niniejszej instrukcji,

V $rodki trwale w budowie — to srodki zaliczane do aktywow trwatych w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego, gospodarczego
wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym jak rok
przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki / autorskie prawa

majatkowe, pokrewne, licencje, prawo do wynalazk6w, wzorow uzytkowych itp./,

n/ pozostale §rodki trwale- wyposazenie — to aktywa trwale nie spetniajace warunkow dla
srodkéw trwatych okreslonych w p-kcie ,.k” niniejszej instrukeji, a takze wymienione w §5
ust.3 pkt 1-6 rozporzadzenia wymienionego w p-kcie ,,f instrukcji,

o/ materialy — materialy i artykuty spozywcze wykorzystywane do biezace] dziatalnosci
jednostki, a takze pomocnicze niezb¢dne do biezacego funkcjonowania jednostki,

p/ pozostalych kosztach i przychodach operacyjnych — rozumie sig¢ koszty i przychody nie
zwiazane bezposrednio z dzialalnoscia operacyjna jednostki, a w szczegOlnosci koszty 1
przychody zwigzane:

- zbyciem $rodkéw trwatych, s$rodkéw trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych,

-z odpisaniem naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych 1i
niesciagalnych

-z utworzeniem i rozwigzaniem rezerw,

-z odpisami aktualizujacymi wartosci aktywow,

-z odszkodowaniami, karami i grzywnami,

-z przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie/ darowizny/ $rodkow
obrotowych,

r/ kierowniku jednostki — rozumie si¢ osobg lub organ jedno — lub wieloosobowy / zarzad /,
ktéry zgodnie z obowigzujacymi jednostke przepisami prawa uprawniony jest do
zarzadzania jednostka,

s/ organie zatwierdzajacym — rozumie si¢ organ, ktry zgodnie z obowigzujacym jednostke
przepisami prawa uprawniony jest do zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

2.Rachunkowosé jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, o
finansach publicznych z uwzglednieniem zasad szczegélnych okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia 2001r. i rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
24 czerwca 2005r.

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane s w ksiggach rachunkowych i wykazywane w
sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.
- zwrot wydatkéw dokonywanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane sa na
rachunek biezacy wydatkéw i zmniejszaja wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym
- zwroty wydatkéw dokonywanych w poprzednich latach budzetowych przyjmowane sa na
rachunek biezacy dochodow.
Gminne jednostki budzetowe odprowadzajg dochody budzetowe na rachunek
dochodéw budzetu Gminy.
Rachunkowo$¢ jednostki obejmuje:
- przyjete zasady / polityke / rachunkowosci,
- prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych,
ujmujacych opisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,



- okresowe ustalenie lub sprawdzenie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywOw i pasywow,

- wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

- sporzadzenie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostale]
dokumentacji,

- jednostka w ramach przyjetych zasad bedzie stosowala uproszczenia w
ewidencji, ktore nie beda wywieraly istotnego wplywu na sytuacj¢ i wynik
finansowy jednostki

Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentacj¢ tworzacg zasady
/ polityke / rachunkowosci.

3.Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w
sposob prawidtowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych zasad:

a/ zapewniona zostanie kompletnos¢ ujgcia wszystkich operacji gospodarczych zar6wno w
porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

b/ operacje ujmowane beda wedlug okresow sprawozdawczych, ktére dotycza,

¢/ zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialna oddanie formalnej i materialnej
tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

d/ warto$é poszczegélnych sktadnikow aktywow i pasywow, dochodoéw i wydatkow,
przychodéw i kosztéw jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustalona bgdzie oddzielnie.

4 Przyjete zasady ksiggowania operacji i przedstawianie ich rezultatéw w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza za$ sposob ustalenia wartosci aktywow i pasywow, a takze wyniku
finansowego, nie moga byé zmienione w ciagu kolejnych lat, chyba ze jest to uzasadnione
waznymi dla jednostki przyczynami.

5.Warto$¢ aktywow i pasywow ustalona wedtug przepisow ustawy ulega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewiduja ich przeszacowanie.

6.W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowa¢ bedzie zasady
okreslone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie jednostki w sposob ustalony w zaktadowym
planie kont.

8. Zapisy w ksigegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na
podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow.

9. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w zlotych i groszach.

10. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i
systematycznym:

- operacje gospodarcze ujmowane s na biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat
ich powstawania, co najmniej z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze.

- érodki trwale, wyposazenie oraz zapasy materialow objete sa w kolejnosci dni przychodow i
rozchodéw, ewidencja ilosciowo-wartosciowa lub powiazana z  wlasciwym kontem
syntetycznym ewidencja wartosciowa,

- stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotowki ujmuje si¢ biezaco w raporcie
kasowym za poszczeg6lne dni lub czgsci okresu sprawozdawczego,



- wysokos¢ poniesionych kosztow, osiagnietych dochodéw, strat i zyskow nadzwyczajnych
oraz innych elementéw wyniku finansowego, uj muje si¢ w odpowiednich przekrojach.

11. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiggowy:

- stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy
CO najmnie;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

¢) date dokonania operacji, a gdy dowéd zostal sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu,

d) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli jest to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu ksiggowego w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Zasady okre$lone w punkcie €) i f) moga byé zaniechane, jezeli bedzie to wynikalo z
wprowadzenia techniki dokonywania zapisow ksiggowych.

Dowdd ksiegowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowdd sprawdzenia podpisany
przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach ksiggowych skiada sie odrgcznie.
Dowo6d powinien by¢ oznaczony numerem umozliwiajacym powiazanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzglegdem merytorycznym oznacza réwniez jego
sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.

Bledy w dowodach ksiggowych poprawiane beda wylacznie przez skreslenie niewlasciwie
napisanego tekstu w sposéb pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbe pierwotng i wpisanie
tekstu lub liczby whasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny byé zaopatrzone w podpis
lub skrét podpisu osoby dokonujacej poprawki.

12. Podstawe zapisoéw w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodow ksiggowych, z
wyjatkiem dowodu KP i pozostatych wiasnych.

13. Przepisy pkt. 11 i 12 stosuje si¢ takze do dowodéw wykorzystywanych przy ewidencji
operacji przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputerow.

14. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z
dowodami zrédlowymi uwaza si¢ rowniez zapisy W ksiggach rachunkowych wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputeréw, nosnikéw danych lub
tworzone wedlug programu na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spelnione co najmniej
nastepujace warunki:

a) uzyskuja one trwala posta¢ zgodnie z trescia odpowiednich dowodéw ksiggowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie Zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

¢) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,



d) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy
ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiggowych.

Stwierdzone w dowodach ksiggowych nieprawidlowosci merytoryczne beda uwidocznione
na dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowiazane do sprawdzenia
dowodu.

Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia:

1. trwale oznaczone nazwa jednostki (kazda ksigga wiazana, kazda luzna karta kontowa, takze
jezeli maja one posta¢ wydruku komputerowego oraz nazwe programu przetwarzania),

2. wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty
sporzadzenia,

3. przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i sg sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciagly w roku obrotowym. Ksiggi rachunkowe drukowane sa na koniec roku obrotowego.

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym. Bez wzglgdu na technike prowadzenia zapisoéw umozliwia on uzgodnienie
jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;.

Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, sumy zapisow (obrotéw) liczone w sposob
ciagly. Sposob dokonywania zapisow W dzienniku umozliwia ich powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Przy zapisie komputerowym dowod
posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra wprowadzony zostal do dziennika, a
takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Konta ksiegi glownej zawierajg zapisy zdarzen w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiggi
gléwnej obowigzuje ujgcie zarejestrowanych uprzednio lub rownoczesnie w dzienniku
zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu. Zapisow na okreslonym koncie ksiggi glownej
dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdlowieniem i uzupelnieniem
zapisow kont ksiegi glownej. Prowadzi sie je ujgciu systematycznym jako wyodrgbniony
system ksiag, kartotek (zbioréw kont) komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z
saldami i zapisami na kontach ksiegi gléwnej. Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla:

a) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych,

b) rozrachunkéw z pracownikami (imienng ewidencje wynagrodzen, rozliczenia z pobranych
zaliczek, naleznoéci funduszu $wiadczen socjalnych),

¢) rozrachunkéw z kontrahentami (naleznoéci stanowiacych ~dochody budzetowe,
zobowiazania z tytutu dostarczonych ustug),

d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegélowoscia niezbedng do wyceny
sktadnikéw dla celéw podatku VAT),

e) operacji sprzedazy (kolejno numerowane whasne faktury i inne dowody ze szczegbtowoscia
niezbedna do celow podatkowych),

f) kosztow, wydatkow,

g) operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy,

h/ naleznosci z tytulu dostarczonych ustug z odroczonym terminem platnosci beda
ksiegowane na podstawie otrzymanych faktur na zobowigzania wg poszczegolnych
kontrahentow (konto 201) zgodnie z art.20 ust.l w zwiazku z art.17 ust.l ustawy o
rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r.:



-w przypadku miesigcznych okresow sprawozdawczych do dnia 8 po zakonczeniu miesigca
(liczy sie data wptywu faktur i rachunkéw do urzedu).

-w przypadku rocznych okreséw sprawozdawczych do dnia 28 po zakonczeniu roku
obrotowego (liczy si¢ wg daty wptywu rachunkéw i faktur do urzedu).

15.Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienie obrotéw i sald
zawierajace:

a) symbole lub nazwy kont,

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

¢) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotow dziennikow czgsciowych.

Na dzieh zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sig zestawienie sald wszystkich kont
ksiag pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikéw aktywow.

16. Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis ksiggowy powinien by¢ staranny, czytelny,
trwaly i zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie ktérego dokonano zapisu,
c) tres¢ zapisow,

d) sume zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego.

Bledny zapis moze by¢ poprawiony przez:

a) skreslenie tresci bgdnej lub liczby i wpisania tresci lub liczby w spos6b okreslony w pkt.11
b) wniesienie zapisu korygujacego (zapis ujemny).

Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane biezaco jezeli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiggach nie p6zniej niz
w ciggu 14 dni po zakonczeniu okresu,

b) zapisy wymienione w pkt 10 Instrukcji sa dokonywane w dniu przeprowadzenia operacji,
¢) zapisy w ilosciowej ewidencji rzeczowych sktadnikow majatku sg dokonywane nie p6zniej
niz dnia nastepujacego po dniu przeprowadzenia operacji.

17. Ksiegi rachunkowe otwierane sa na dziefi rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane
na koniec kazdego roku obrotowego.

18. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢ peing
sprawdzalno$¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacja
systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej petny wglad w
budowe i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

¢) ustalenie osob, ktore zlecily dokonanie poszczegdlnych zapisow ksiggowych,

d) wydrukowanie wszystkich danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku
chronologicznym co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,



e) przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasu wydruku zawartych na
nich danych, w spos6b chroniacy przed zatarciem lub znieksztatceniem tych danych,

f) prowadzenie biezaco uzupelnianego wykazu zbioréw stanowiacych ksiggi rachunkowe
przechowywanych na tasmach magnetycznych.

19.Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania na rzecz
tych jednostek.

20. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci, z zastrzezeniem
pkt.21-24.

21.0dpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodu budzetu zalicza sig do
wynikéw na pozostatych operacjach nierasowych.

22.0dpisy aktualizujace warto$é naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazaja fundusze.

23.0dpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obciazaja zobowiazania wobec tych jednostek.

24.0dpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie poézniej niz na dzien
bilansowy

25.0dsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu.

26.Naleznosci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy.

VL. INSTRUKCJA WEWNETRZNA W SPRAWIE INWENTARYZACJI AKTYWOW
I PASYWOW

1. Zakres obowiazkow odpowiedzialnosci,

1. W wykazanych ksiegach rachunkowych, stan aktywow i pasywoéw jednostek nalezy

zweryfikowaé w drodze inwentaryzacji, polegajacej na:

a/ przeprowadzeniu spisu z natury srodkéw pieni¢znych oraz rzeczowych sktadnikow
majatku, ich wycenienie i ustalaniu wartoci spisanych z natury sktadnikéw majatku,

b/ uzyskanie od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie srodkéw pienig¢znych na
rachunkach bankowych oraz z zobowiazan,

¢/ ustalenia zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

d/ rozliczenia os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

e/ dokonanie oceny przydatnosci majatku,

f/ prawidtowe uzytkowanie srodkéw rzeczowych,

g/ ujawnienie zb¢dnych i nadmiernych zapaséw,

h/ prawidlowe zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, pozarem,

uszkodzeniem lub kradzieza.

2. Za prawidlowa realizacje okreslonego w pkt.1 celu odpowiedzialnym jest kierownik. Do

obowiazkow kierownika nalezy w szczego6lnosci:

a/ powolanie na stale lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie
zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji,

b/ powolanie z posréd pracownikéw na stanowisku kierowniczym / samodzielnych /
przewodniczacego komisji / nie moze nim by¢ gléwny ksiggowy ani pracownik dziatu
finansowo-ksiggowego/,

¢/ zapewnienie odpowiednich warunkow i $rodkow oraz nalezytej organizacji pracy w celu



prawidtowego przebiegu inwentaryzacji,

d/ zorganizowanie skutecznej kontroli wewngtrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidtowego
dokonywania spisu srodkow rzeczowych.,

e/ bezposrednie sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac zwigzanych z inwentaryzacja,

f/ zapewnienie nalezytego przygotowania $rodkéw rzeczowych do spisu z natury poprzez
wydanie odpowiednich plecen osobom odpowiedzialnym,

g/ niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiggowego ujecia roznic, spisania w koszty lub
obciazenia 0s6b winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzednej o
ujawnionych niedoborach.

3.0bowiazkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

a/ rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych w drodze spisu z
natury poprzez liczenie, wazenie, dokonanie pomiaréw odliczen,

b/ prawidlowe i czytelne wypelnienie arkuszy spisowych,

¢/ ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

d/ postawienie i umotywowanie wnioskéw co do sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

e/ dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkow rzeczowych,

f/ postawienie i umotywowanie wnioskéw dotyczacych zagospodarowania zapasow zbgdnych
i nadmiernych, usuniecia nieprawidlowosci w przechowywaniu zapaséw oraz wszelkich
innych nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu,

g/ wspotudziat w wycenie spisanych sktadnikéw majatkowych,

h/ rozliczenie si¢ z pobranych drukéw arkuszy spisowych.

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych

odpowiedzialno$¢ ponosza przewodniczacy i czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej.

4.Do obowiazkdéw gtownego ksiggowego nalezy:

a/ dokonanie przy wspotudziale czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z
natury sktadnikéw majatkowych,

b/ ustalenie wartosci spisanych sktadnikéw majatkowych,

¢/ ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych,

d/ ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

e/ sporzadzenie i wystanie do kontrahentow/osob/ wyciagdéw z kont celem uzgodnienia sald
rozrachunkowych, ustalenie réznic, ich wyjasnienie i ujgcie w ksiggach rachunkowych,

f/  potwierdzenie prawidlowosci sald wynikajacych z wyciagéw nadestanych przez
kontrahentow,

g/ dokonywanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poré6wnanie z dowodami pozostatych
aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald,

Do wyceny skladnikéw majatkowych moga byé powolani rzeczoznawcy w przypadku
gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczeg6élnych kwalifikacji.

II Rodzaje i metody inwentaryzacji

Poszczegdlne aktywa i pasywa podlegaja inwentaryzacji w drodze:

1.Spisu z natury

a/ $rodki pieniezne przechowywane w kasie, weksle, czeki, papiery wartosciowe
b/ $rodki trwate, wyposazenie w uzytkowaniu, wartosci niematerialne i prawne.

2.Uzgodnienia sald z innymi jednostkami:
a/ wszelkie zobowigzania,
b/ $rodki pienigzne na rachunkach bankowych,



¢/ naleznosci i zobowiazan od 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych.

III Terminy i czgstotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Z uwagi na to iz sktadniki majatku jednostki znajduja si¢ na terenie strzezonym, materiaty i
towary objete sa ewidencjg ilosciowo-wartosciowa ustala sig, ze:

a/ érodki trwale inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata,

b/ wyposazenie a inwentaryzowane bedzie nie rzadziej niz raz na 4 lata,

¢/ $rodki pienigzne inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na rok.

2.Réznice stwierdzone miedzy stanem aktywéw i pasywow wynikajacych z ksiag
rachunkowych z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy uja¢ i rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji. W
uzasadnionych przypadkach mozna kompensowaé niedobory i nadwyzki rzeczowych
skladnikow majatkowych, powierzonych okreslonej osobie, ujawnionych podczas tego
samego spisu z natury i w podobnych sktadnikach majatkowych.

3.Wyniki spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszach spisu z natury.

4.Wszystkie sktadniki majatkowe podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury na dzien
kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;.

IV. Ochrona danych ksiggowych

Zasady ewidencji ksiggowej, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe winny by¢ przechowywane w spos6b nalezyty i
chronione przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem zniszczeniem lub nierozwaznym
zaprzepaszczeniem. Udostepnienie tych zbiordw osobie trzeciej wymaga zgody kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznione;.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych bedzie
polegata na stosowaniu opornych na zagrozenie nosnikéw danych, na tworzeniu rezerwowych
kopi zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych pod warunkiem zapewnienia
trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci przez czas nie krotszy od wymaganego
do przekazywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw
komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci poprzez stosowanie
odpowiednich  rozwiazan  programowych,  organizacyjnych,  chronigcych przed
nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawcze w sposob pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie.

Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sig
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koficowych numerow w
zbiorze.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.
Pozostate zbiory przechowujemy co najmniej przez okres :
- ksiggi rachunkowe- 5 lat



- karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiednik- przez okres wymaganego dostgpu
do tych informacji wynikajacych z przepisow emerytalnych oraz podatkowych, nie krocej
jednak niz 5 lat

- dokumentacje przejgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci- przez okres jej waznosci
dodatkowo przez 3 lata po tym okresie

- dokumenty inwentaryzacyjne- 5 lat

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji- 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji

- dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw, umow
handlowych, roszczen dochodowych w postgpowaniu cywilnym lub objetym postgpowaniem
karnym lub podatkowym- przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone splacone,
rozliczone lub przedawnione

- pozostate dowody ksiggowe i dokumenty- 5 lat

Okresy przechowania ustalone wyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.



Zalacznik Nr 2
instrukcji

PLAN KONT
DLA BUDZETU GMINY / ORGAN/

Wykaz kont
Konta bilansowe

133 - Rachunek biezacy budzetu

133/1 — Rachunek biezacy budzetu — lokata terminowa.

133/15 — Rachunek budzetu — Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego —refundacja i

srodki krajowe

134/0 - Kredyty bankowe

134/7 — Kredyty bankowe — BRE Bank

135/2— Rachunek srodkdéw na niewygasajace wydatki

140 - Inne $rodki pienigzne.

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

222/1 — Rozliczenie dochodéw budzetowych — GOPS

222/3 - Rozliczenie dochodéw budzetowych — Oswiata

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

223/1 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych- GOPS

223/2 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych — dotacja dla GOPS na realizacje projektu
,Uwierzmy we wilasne sity”

223/3 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych — Oswiata

224 - Rozrachunki budzetu

224/1 — Rozrachunki budzetu — podatek dochodowy.

224/2 — Rozrachunki budzetu — dotacje do zwrotu

224/6 — Rozrachunki budzetu — Urzad Skarbowy Warszawa Srodmiescie.

224/7 — Rozrachunki budzetu — Urzad Skarbowy Skierniewice.

224/8 — Rozrachunki budzetu — Urzad Skarbowy Pruszkow

224/13 - Rozrachunki budzetu — Urzad Skarbowy Grodzisk Mazowiecki

224/19 - Rozrachunki budzetu - Urzad Skarbowy Warszawa Bemowo

224/20 - Rozrachunki budzetu - Urzad Skarbowy Warszawa Mokotow

224/21 - Rozrachunki budzetu - III Urzad Skarbowy Radom

224/23 - Rozrachunki budzetu — II MUS Warszawa

224/26 - Rozrachunki budzetu — III MUS Warszawa

224/27 - Rozrachunki budzetu — Urzad Skarbowy w Lodzi

224/29 - Rozrachunki budzetu - Urzad Skarbowy Warszawa Praga

224/31 - Rozrachunki budzetu —Zwrot $wiadczen rodzinnych

224/36 - Rozrachunki budzetu — Urzad Skarbowy w Poznaniu

224/40 - Rozrachunki budzetu - Zaliczka alimentacyjna

224/41 - Rozrachunki budzetu — $wiadczenie alimentacyjne

224/42 - Rozrachunki budzetu - odsetki od $wiadczen F A



224/49 - Rozrachunki budzetu — Urzad Skarbowy w Gostyninie
224/50 - Rozrachunki budzetu — Urzad Skarbowy w Zyrardowie
240/50 - Pozostate rozrachunki- podatek VAT

240/60 - Pozostate rozrachunki — odsetki od dotacji Wiskitki ul. Kosciuszki
250 - Naleznosci finansowe — pozyczka dla szpitala

260 - Zobowigzania finansowe

901 - Dochody budzetu.

901/15 - Dochody budzetu - EFRR

902 - Wydatki budzetu

902/15 - Wydatki budzetu - EFRR

903 - Niewykonane wydatki

904 - Nie wygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu.
961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach

Konta pozabilansowe

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



Zalacznik Nr 3
do instrukcji

PLAN KONT

BUDZETU GMINY /JEDNOSTKI BUDZETOWEJ/

Wykaz kont
Zespol O - ,, Majatek trwaly ,,

011 - Srodki trwale
011/9 - Srodki trwale — warto$¢ gruntow
013 - Pozostate $rodki trwale w uzywaniu.
020 - Wartos$ci niematerialne i prawne.
071 - Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
071/1 - Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
,Programy”
072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.
080/3 - Inwestycja Budowa linii oswietleniowych
080/15 - Inwestycja Modernizacja budynku dydaktycznego Szkoty Podstawowej we
Franciszkowie
080/18 - Inwestycja Termomodernizacja budynku komunalnego NZOZ w Guzowie
080/20 - Inwestycja Termomodernizacja budynku Szkoty Podstawowej w Wiskitkach
080/22 - Inwestycja Realizacja projektu ,.e-ustugi ,, w Gminie Wiskitki
080/23 - Inwestycja Przebudowa drogi w miejscowosci Popielarnia-Smolarnia
080/24 - Inwestycja Przebudowa drogi Jesionka ul. Srodkowa
080/25 - Inwestycja Przebudowa drogi w miejscowosci Jesionka ul. Stoneczna
080/28 - Inwestycja Modernizacja Szkoty Podstawowej w Guzowie
080/32 - Inwestycja Budowa oczyszczalni w Guzowie
080/34 - Inwestycja Budowa Kanalizacji
080/39 - Inwestycja Przebudowa drogi w miejscowosci Kamionka
080/45 - Inwestycja Przebudowa stadionu w Wiskitkach
080/67 - Inwestycja Modernizacja drogi Guzéw ul. Jana III Sobieskiego
080/70 - Inwestycja Przebudowa drogi gminnej w miejscowosci Wiskitki ul. Wspélna
080/76 - Inwestycja Przebudowa drogi w miejscowosci Wiskitki ul. Strazacka
080/82 - Inwestycja Budowa wodociagowe;j sieci tranzytowo-rozbiorczej Stare Kozlowice
— Sokule.
080/89 - Inwestycja Budowa wielofunkcyjnego boiska sportowego przy Szkole
Podstawowej we Franciszkowie

Zespot 1 —,, SrodKi pieni¢zne i rachunki bankowe”

101 - Kasa.
130 - Rachunek biezacy wydatkéw budzetowych.



130/1 - Rachunek biezacy dochodéow budzetowych.

130/1/15 — Rachunek biezacy dochodéw budzetowych — srodki EFRR

130/2 - Rachunek biezacy wydatkéw budzetowych — Srodki niewygasajace
130/15 - Rachunek biezacy wydatkéw budzetowych z udziatem srodkéw EFRR
135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnych- Fundusz socjalny

139/1 - Inne rachunki bankowe — dofinansowanie ksztatcenia mlodocianych
139/2 - Inne rachunki bankowe — depozyt.

140/1 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne.

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — ,, Rozrachunki i rozliczenia ,,

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami /analityka wg kartotek kontrahentow/
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — naleznosci nieprzypisane.
221/1 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — optata za zuzycie wody.
221/2 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — czynsz za wynajem lokali.
221/3 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — czynsz dzierzawny.
221/4 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek rolny jednostki
panstwowe.
221/5 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek lesny jednostki
panstwowe.
221/6 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek od nieruchomosci
jednostki panstwowe.
221/7 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek rolny od oséb fizycznych.
221/8 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek od nieruchomosci od
0sob fizycznych.
221/9 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych — podatek od srodkow
transportowych.
221/10 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — zaleglosci od podatkéw
zniesionych.
221/12 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych.
221/13 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek transportowy jednostki
panstwowe
221/14 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych — podatek lesny od oséb fizycznych
221/15 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych — podatek dochodowy od 0séb
prawnych.
221/16 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek z karty podatkowe;.
221/17 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatek od spadkéw i darowizn.
221/18 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych — odsetki i koszty upomnienia US.
221/19 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — oplata skarbowa.
221/20 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — odsetki od optaty skarbowe;j.
221/25 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych — podatek od czynnosci cywilno-
prawnych jednostki pafnstwowe.
221/26 - Naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych — podatek od czynnosci cywilno-
prawnych osoby fizyczne.
221/27 - Naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych — US w Lodzi
221/28 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — odsetki od nieterminowych wptat
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych.
221/29 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych - odsetki od wptywéw od oséb



prawnych.

221/30 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — naliczone odsetki kwartalnie.

221/32 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych — uzytkowanie wieczyste osoby
prawne

221/33 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — optata za bezumowne korzystanie
Mleczarnia Skierniewice

224/61 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych — KS AMATOR

224/62 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych — ULKS ,,VIS” Wiskitki

224/63 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych — UKS ,,GALOP”

224/64 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych — KS ,,OREMUS POGON”

224/65 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych — KS ,,GUZOWIA”

224/66 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych — KS VIRTUS Wiskitki

225 - Rozrachunki z budzetami.

225/1 - Rozrachunki z budzetami — podatek VAT

225/2 - Rozrachunki z budzetami — podatek dochodowy

226 -  Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
226/2 - Diugoterminowe przychody przysztych okreséw — wieczyste uzytkowanie
GSSCH

226/4 - Dhugoterminowe przychody przysztych okreséw— sprzedaz mieszkania
Koztowska Grazyna Nowa Wies.

229 - Pozostale rozrachunki publiczno prawne

229/1 - Pozostate rozrachunki publiczno prawne, PZU. Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa.

229/2 - Pozostale rozrachunki publiczno prawne — sktadka zdrowotna.

229/3 - Pozostale rozrachunki publiczno prawne - ZUS

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen.

234/1 - Pozostate rozrachunki z pracownikami — ryczatt samochodowy.

234/2 - Pozostale rozrachunki z pracownikami — pozyczki mieszkaniowe.

234/4 - Pozostale rozrachunki z pracownikami — rachunki bankowe pracownikéw.

234/5 - Pozostate rozrachunki z pracownikami. — zajecia komornicze.

240 -  Pozostate rozrachunki

240/1 - Pozostate rozrachunki — pozyczki z funduszu socjalnego.

240/2 - Pozostate rozrachunki — dofinansowanie ksztalcenia mtodocianych

240/11 - Pozostate rozrachunki — Kaucja za sklepik Wychowaniec Beata

240/12 - Pozostate rozrachunki — Zabezpieczenie wykonania umowy FEDRO

240/16 - Pozostate rozrachunki — kucja gwarancyjna Telefonia Komérkowa

240/25 - Kaucja Rogozinska Aneta

240/26 - Kaucja Bakalarska Malwina

240/30 - Pozostate rozrachunki - Kasa

240/44 - Pozostate rozrachunki — wadium Pacholska Agnieszka

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 —,, Materialy i towary ,,
310 - Materialy — wegiel.

Zespol 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow”
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii
402 - Ushugi obce



403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

Zesp6t 7 — ,, Przychody, dochody i koszty”

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

720/1 - Przychody budzetowe — optata za zuzycie wody.

720/2 - Przychody budzetowe - czynsz za wynajem lokali.

720/3 - Przychody budzetowe - czynsz dzierzawny.

720/4 - Przychody budzetowe - podatek rolny jednostki panstwowe.

720/5 - Przychody budzetowe - podatek lesny jednostki panstwowe.

720/6 - Przychody budzetowe - podatek od nieruchomosci jednostki panstwowe.

720/7 - Przychody budzetowe - podatek rolny osoby fizyczne.

720/8 - Przychody budzetowe - podatek od nieruchomosci osoby fizyczne.

720/9 - Przychody budzetowe - podatek od srodkow transportowych osoby
fizyczne.

720/10- Przychody budzetowe - zalegtosci od podatku zniesionego.

720/12 - Przychody budzetowe - podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

720/13- Przychody budzetowe - podatek od srodkéw transportowych jednostki
panstwowe

720/14 - Przychody budzetowe - podatek lesny od oséb fizycznych

720/15- Przychody budzetowe - podatek dochodowy od oséb prawnych.

720/16- Przychody budzetowe - podatek z karty podatkowej.

720/17- Przychody budzetowe - podatek od spadkéw i darowizn.

720/18- Przychody budzetowe - odsetki i koszty upomnienia US.

720/19- Przychody budzetowe - oplata skarbowa.

720/20- Przychody budzetowe - odsetki od optaty skarbowe;..

720/25 —Przychody budzetowe - podatek od czynnosci cywilno-prawnych
jednostki panstwowe

720/26 — Przychody budzetowe - podatek od czynnosci cywilno — prawnych
osoby fizyczne.

720/28 — Przychody budzetowe - odsetki od nieterminowych wplat podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych.

720/29 - Przychody budzetowe - odsetki od wptywéw od oséb prawnych..

720/30- Przychody budzetowe - naliczone odsetki kwartalnie.

720/32- Przychody budzetowe - uzytkowanie wieczyste osoby prawne

720/50 - Przychody budzetowe - Dotacja na zadania zlecone ,,Administracja rzadowa”

720/51 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania zlecone ,,Aktualizacja spisu

Wyborcow™

720/52 - Przychody budzetowe — Subwencja oswiatowa

720/53 - Przychody budzetowe — Subwencja wyréwnawcza

720/54 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania zlecone ,,Obrona cywilna”

720/55 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania zlecone ,.Swiadczenia rodzinne”

720/56 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania zlecone ,,Sktadka zdrowotna”

720/57 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania zlecone ,,Zasitki”

720/58 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania wlasne GOPS

720/59 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania wtasne ,,Dozywianie”

720/60 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania wiasne ,,O$wiata — szkoty



Podstawowe”

720/61 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania zlecone ,,Ushugi opiekuficze”

720/67 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania zlecone ,,Zwrot akcyzy”

720/69 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania wlasne ,,Zasitki”

720/70 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania wlasne ,,O$wiata — pozostata
dzialalnos¢”

720/73 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania realizowane na podstawie
Porozumien ,,Cmentarze”

720/74 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania wlasne ,,Przedszkole”

720/75 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania wlasne ,, Edukacyjna opieka
wychowawcza”

720/77 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania zlecone ,,Wybory do
Parlamentu Europejskiego”

720/78 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania wlasne ,,Sktadka zdrowotna”

720/79 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania wtasne ,,Zakupy dla OSP”

720/80 - Przychody budzetowe — Dotacja na projekt KL

720/81 - Przychody budzetowe — Dotacja na program likwidacji azbestu

720/82 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania wlasne ,, Zasilki state”

720/83 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania zlecone ,,Pozostate wydatki
obronne”

720/84 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania zlecone ,,Wybory Prezydenckie”

720/85 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania zlecone Wybory uzupelniajace
do senatu”

720/86 - Przychody budzetowe — Dotacja POKL — GOPS srodki unijne

720/87 - Przychody budzetowe — Dotacja POKL — GOPS $rodki krajowe

720/88 - Przychody budzetowe — Dotacja na zadania zlecone ,,Spis rolny”

720/89 - Przychody budzetowe — Dotacja z EFRR — Projekt ,,Przebudowa ul. Kosciuszki
Wraz z infrastruktura towarzyszaca w Wiskitkach”

720/91 - Przychody budzetowe — Dotacja na wybory ,,Samorzadowe”

750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne.

761 - Pozostate koszty operacyjne.

Zespo6l 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy .,

800 - Fundusz jednostki.
800/1 - Fundusz $rodkow inwestycyjnych.

810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje — Fundusz Wsparcia
dla Policji
810/3 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje — inwestycja o$wietlenie
uliczne.

810/4 - Dotacje budzetowe — Dotacja dla Powiatu Zyrardowskiego
810/9 -Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje- inwestycja
przebudowa drog ulicy Kosciuszki i Plac Wolnosci



810/15 - Dotacje budzetowe — Modernizacja budynku dydaktycznego szkoly Podstawowej
W Wiskitkach

810/18 - Dotacje budzetowe — Termomodernizacja budynku NZOZ w Guzowie

810/20 - Dotacje Termomodernizacja Szkoty Podst. w Wiskitkach

810/22 - Dotacje budzetowe — Realizacja projektu E- ustugi w Gminie Wiskitki

810/23 - Dotacje budzetowe — Przebudowa drogi w m. Popielarnia — Smolarnia

810/24 - Dotacje budzetowe — Przebudowa drogi w m. Jesionka ul. Srodkowa

810/25 - Dotacje budzetowe — Przebudowa drogi w m. Jesionka ul. Stoneczna

810/28 - Dotacje budzetowe — Modernizacja Szkoly Podstawowej w Guzowie

810/32 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje- budowa oczyszczalni
w Guzowie

810/34 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje- budowa kanalizacji

810/39 - Dotacje budzetowe — Przebudowa drogi w miejscowosci Kamionka

810/45 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje — Przebudowa stadionu
W Wiskitkach

810/52 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje- kluby sportowe.

810/67 - Dotacje budzetowe — Modernizacja drogi Guzéw ul. Jana III Sobieskiego

810/70 - Dotacje budzetowe — Przebudowa drogi gminnej Wiskitki ul. Wsp6lna

810/76 - Dotacje budzetowe — Przebudowa drogi w m. Wiskitki ul. Strazacka

810/83 - Dotacje budzetowe — Budowa wodociagowej sieci tranzytowo-rozbiorczej
Stare Kozlowice — Sokule

810/89 - Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje — Budowa
Wielofunkcyjnego boiska sportowego przy Szkole Podstawowej we

Franciszkowie

810/100 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje- dotacja dla instytucji

kultury GBP w Wiskitkach.
840 - Rezerwyi rozliczenie migdzyokresowe przychodow
851 - Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
853 - Fundusze pozabudzetowe.
860 - Wynik finansowy.

Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



Zalacznik Nr 4
Do instrukcji

Wykaz ksigg analitycznych do poszczegolnych
kont syntetycznych w jednostce budzetowej

Symbol i nazwa konta

Ewidencja analityczna

011 Srodki trwate

Ksiazki inwentarzowe wg grup

013 Pozostate $rodki trwale w uzywaniu

Ksigzki inwentarzowe

020 Wartosci niematerialne 1 prawne

Ksiazki inwentarzowe

071 Umorzenie srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych

Tabele umorzeniowe

080 Inwestycje Wedlug zadan inwestycyjnych

101 Kasa Oddzielne raporty dla kazdego rachunku
bankowego

130 Rachunek biezacy Wyciagi bankowe

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

W podziale na kontrahentéw

221 Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych

Wedtug klasyfikacji budzetowej — rodzaje
dochodow

225 Rozrachunki z budzetami

Z podziatem na podatki

226 Dlugoterminowe przychody przysztych
okresow

Ewidencja imienna naleznych dochodéw

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Z podzialem na naleznosci

240 Pozostate rozrachunki

Ewidencja pozyczek, zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy

310 Materialy

Ewidencja na kartach ilosciowo-
wartosciowa

Zespot ,,4” Koszty wg rodzajow

Wedhug klasyfikacji budzetowej

Zespot ,,7” Przychody, dochody i koszty

Wedtug klasyfikacji budzetowej

810 Dotacje budzetowe oraz $rodki z
budzetu na inwestycje

Wedlug realizowanych zadan




Zatacznik Nr 5
do instrukcji

OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY WISKITKI

I Wzory podpiséw zatwierdzajacych dowody do realizacji.
Wojt Gminy - Franciszek Miastowski
Skarbnik Gminy - Marianna Rabczynska
w zastepstwie

Sekretarz Gminy - Danuta Sienkiewicz
Inspektor - Danuta Skibinska

rachunkowym:

Skarbnik Gminy - Marianna Rabczynska

Inspektor - Danuta Skibinska ..

Inspektor - Marzena Owczarek .o

II1 Wzory podpisow kasjera : 7,

Inspektor Kasjer - Grazyna Gielo [ o .

IV Wzory podpiséw os6b upowaznionych do wystawiania przychodowych dowodow
kasowych K-103:

Inspektor - Matgorzata Witecka ... 9 /y% ...............
(=
Inspektor -Urszula Szkop e mﬂ%? .........

V Wzory podpiséw os6b sprawdzajacych dokumenty — dowody pod wzgledem
merytorycznym, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i odpowiedzialnos$cig za
prowadzenie spraw realizujgc ustawg o zamoéwieniach publicznych:

1. Z zakresu inwestycji i remontow

Kierownik referatu - Danuta Staszewska ... E .............

2. Z zakresu inwestycji i remontéw o$wietlenia i budynkéw administrowanych przez
Urzad oraz spraw gospodarczych budynkéw administrowanych przez Urzad

Podinspektor - Elzbieta Adamczyk .5k 600‘417 7%

. (
3.Z zakresu planowania przestrzennego

Inspektor - Danuta Cuper e % - s

gminnych

Inspektor - Krzysztof Lenarczyk

~ .
5. 7 zakresu zaopatrzenia wsi w wodg, ochrong $rodowiska i spraw ogoélnych MIZ
Inspektor - Hanna Mechecka e G (7



6.Z zakresu mienia komunalnego
Inspektor - Alicja Miastowska

7.Z zakresu zezwolen na dzialalno$¢ gospodarcza

Mtodszy referent - Kamil Michalczyk o Udﬁ@”

8.Z zakresu spraw sekretariatu, gospodarczych i ochrony przeciwpozarowej

Inspektor - Bozena Koztowska ... m/(‘—(/(/\u
9.Z zakresu spraw kadrowych i gospodarki Srodkami trwalymi -

Inspektor - Anna Golinska o W/V ..... T S
10.Z zakresu spraw Rady Gminy

Inspektor - Anna Jakubowska Liadidionms (Zéf

11. Z zakresu realizacji zadan zleconych dotyczacych:
a/spraw USC

Kierownik USC - Teresa Staniak ...\ 0 2, SO
b/ewidencji ludnosci, oraz obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
Inspektor - Wiestawa Zdunek . AN




Zalacznik Nr 6
do instrukeji

Ksiegi rachunkowe w systemie komputerowym

I Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego
opracowanego przez:

Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM

Tadeusza i Romana Groszka

ul Dtugal3

05-119 Legionowo

II System ksiggowosci budzetowej BUDZET w wersji Windows 2005 zatwierdzony do
stosowania i prowadzenia rachunkowosci od roku budzetowego 2005.

[11 Zasady prowadzenia ksiggowosci budzetowej zostaly opracowane w Pakiecie dla
Administracji ,, Instalacja i Uzytkowanie”.

A Gléwne funkcje i mozliwosci systemu ksiggowosci budzetowej

- zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

- ewidencja dokumentow ksiggowych wedtug wprowadzonych kont syntetycznych i
analitycznych, .

- ewidencja planu dochodow i wydatkow oraz zmian,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

- jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowej,

- mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukoéw
obrotéw na poszczegolnych zadaniach,

- wydzielony stownik zadan,

- konta kontrahentéw niezaleznie od kont ksiggowych,

- wprowadzenie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,
jednoczesna obstuga wielu jednostek bez koniecznosci wykonywania kolejnych
instalacji programu,

- mozliwo$¢ przenoszenia danych migdzy j
pobranie danych z wersji DOSowej,

- pelna parametryzacja wydrukow, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyboru
danych, duza réznorodno$¢ wydrukow,

- ewidencja danych o kontrahentach wsp6lna dla wszystkich jednostek, duza
konfigurowalnos¢ programu,

- konfigurowalno$¢ form dekretacji,

- obstuga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 10-cztonéw 5 cyfrowych,
rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycje,

- wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosci budzetowej (RB
27,RB28,RB30,RB31,RB 50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z
mozliwoscia ich edycji, wedtug obowiazujacych drukow,

- wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek tzn. sumaryczne
zestawienie danych z kilku jednostek na jednym RB,

- wykonywanie wydrukéw w postaci wykresow ( w tym wykonania planu),

- mozliwo$¢ przenoszenia danych do Budzet ST,

- §ledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

- parowanie dokumentéw rozliczen z kontrahentami,

ednostkami fizycznymi odrgbnymi,



- kontrola poprawnosci wprowadzonych dekretacji,

- kontrola przekroczenia planu,

- bezpieczenstwo i integralno$¢ danych,

- szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie
dekretacji,

- uzupehienie stownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci
uruchamiania innych opcji programu,

- pelna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze nie
zatwierdzonych,

- mozliwos$é przegladania dokumentéw juz zatwierdzonych,

- mozliwo$é wyszukiwania dokumentéw wedlug dowolnych kryteriow.

System umozliwia prowadzenia obstugg wielu rejestrow. Dla kazdego rejestru
prowadzony jest osobno PLAN ( w postaci ksiggi pomocniczej),razem z
zaplanowanymi ZADANIAMI, uktad KLASYFIKACIJIL, KONT, KONT
KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA

Dane 0o KONTRAHENTACH sa prowadzone dla wszystkich rejestrow wspdlnie.
Zamykanie miesiaca /roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru
0sobno.

B Programowa ochrona danych

1 Dostep do systemu komputerowego powinien by¢ mozliwy jedynie dla osob
powolanych.
W sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie uktadu kont i haset,
umozliwiajacego kwalifikowany dostep do poszczegdlnych zasobOw sieci.
Oprogramowanie uzytkowe Pakietu dla Administracji potrafi rozpoznac uzytkownikow
i przypisa¢ im odpowiednie uprawnienia w zakresie dostepu do poszczegodlnych
funkcji..
2.Dodatkowo istnieje mozliwos$¢ zdefiniowania wewngtrznego systemu hasel na
potrzeby
kazdego systemu, mozliwego do wykorzystania zaréwno na pojedynczych
komputerach,
nie chronionych przez zabezpieczenia sieci komputerowych., jak tez jako uzupelnienie
zabezpieczen wynikajacych z instalacji sieci. Kazdy ze znanych systemowi
operatoréw posiada unikalny kod, rejestrowany podczas kazdej modyfikacji przez
niego poszczegodlnych zakresow danych.
3.Podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnos¢ i
wzajemna sp6jnos¢ podawanych informacji. Szereg wartos$ci posiada charakter
stownikowy, zapisany za pomocg odpowiednich kodoéw wybieranych prze operatora z
odpowiedniej, podpowiadanej przez program listy- zabezpiecza to przed wpisaniem
wartosci niepoprawnej, prowadzacej do blgdnego przetwarzania danych.
Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygnalizowane stosownym
komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwos$¢ ich
wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, a przed
dokonaniem zapisu kazda operacja moze zosta¢ porzucona bez dokonania
jakichkolwiek zamian danych. Jednoczesnie przyjety we wszystkich systemach
unikalny sposéb wewnetrznego przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia
wewnetrznej spojnosci i integralnosci danych podczas ich przetwarzania.



4.Réwnolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy zadba¢ o sporzadzenie
dokumentac;ji tej dziatalnosci w postaci wydrukéw. Oprogramowanie umozliwia
tworzenie szerokiego zestawu wydrukéw danych, zardwno syntetycznych jak i
analitycznych.

IV. Aktualizacja oprogramowania prowadzona jest przez
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusza i Romana Groszka.,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami



Zalacznik nr 7
do instrukcji

ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ
W RAMACH DZIALANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

1.Kontrola finansowa ma na celu:,

a/ badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymi,

b/ badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

¢/ badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnoéci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i
nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

d/ ujawnienie  niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz
ewentualnych naduzy¢,

e/ ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych  nieprawidlowos$ci oraz ustalenie 0s6b
odpowiedzialnych za ich powstanie,

f/ wskazanie sposobow i srodkoéw umozliwiajacych likwidacj¢ tych nieprawidtowosci,

Badania i oceny nalezy dokonywa¢ w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i
legalnosci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

2.7Za zorganizowanie i prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowe;j
odpowiedzialny jest Kierownik J ednostki..
Sprawuje on osobiscie ogolny nadzér nad skutecznoscia dziatania tego systemu, jak

rowniez prawidlowoscia wykorzystania sygnatow kontroli finansowej i zewngtrznej.
Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

3.Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urzedu:
Woijt, Sekretarz, Skarbnik, jak rowniez inni pracownicy zobowiazani do wykonywania
kontroli. Zakres kontroli wykonywanej przez pracownikow okreslony jest w zakresie

czynnosci.

4. Kontrola finansowa dotyczy procesdw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
$rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa obejmuje:

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenia wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

- badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
$rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze
érodkéw publicznych, udzielania zamoOwien publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami kontroli.



Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

A/ KONTROLI WSTEPNEJ

Majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom, kontrola wstepna
obejmuje W szczegdlnosci badanie projektow uméw, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowiazan.

Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie majace na celu sprawdzenie, czy realizowane
wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym jednostki i sa z nim zgodne, a takze czy s
one celowe i zwiazane z realizacja zadan jednostki. Szczegblnej ocenie nalezy poddaé
celowo$é dokonywanych wydatkow zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki.

W trakcie tej kontroli szczegdlng uwagg nalezy zwrdcié na :

1/ czy planowane wydatki sa dokonywane w sposéb celowy i oszczgdny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

2/ sposéb dokonywania wydatkéw umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,

3/ czy planowane wydatki realizowane sa w wysokosciach i terminach wynikajacych z
wezesniej zaciggnigtych zobowiazan,

4/ czy planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacj¢ kolejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analiza i ocena efektéw uzyskanych w poprzednich etapach.

B KONTROLI BIEZACEJ

Polegajacej na badaniu czynnosci i operacji W toku ich wykonywania w celu stwierdzenia,
czy przebiegaja prawidlowo. Bada si¢ rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych
skladnikéw majatkowych oraz ~ prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed  kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem itp.

C KONTROLI NASTEPNEJ
Obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane

Dowodem dokonania przez giownego ksiggowego, a takze innych pracownikoéw
zobowiazanych do sprawowanie kontroli finansowej  jest ich podpis zlozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji.

Ziozenie za$ podpisu przez giéwnego ksiggowego oraz na dowodach  ksiggowych, obok
podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza ze:

- nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez whasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacjii jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza  zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci tej operacji,

- zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ W planie finansowym oraz dochod6w i
wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Gléwny Ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci podczas dokonywania oceny
dokumentu, przed zlozeniem podpisu, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowi
pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. O
odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach, gtowny ksiggowy, zawiadamia na pismie



kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowanej
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo:
- zada¢ od pracownikéw komorek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentow i
wyliczen bedacych zrédiem tych informacji i wyjasnien,
- “wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢
wykonane przez inne komorki organizacyjne jednostki, niezbedne prace w celu zapewnienia
prawidlowosci  gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowe;.

5.W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstgpnej nalezy:

a/ zwrécié niezwloczne nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komoérkom, osobom z
wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,

b/ odméwi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie kierownika o tym
fakcie i decyzje sprawie dalszego postgpowania podpisuje kierownik.

6.W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolg
danego odcinka pracy jest obowiazana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposrednio przetozonego
oraz przedsigwzia¢ odpowiednia kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

7. W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak réwniez zabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowiace dowod przestgpstwa. W kazdym wypadku ujawnienia czynu, O
ktérym mowa wyzej, kierownik, po niezwlocznym zawiadomieniu organow powotanych do
Scigania przestgpstw obowiazany jest:
a/ ustali¢, jakie warunki i okolicznoci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaty jego
popelnieniu,
b/ zbadaé, czy przestepstwo wiaze sig z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli przez osoby
powolane do wykonywania tych obowiazkow,
¢/ wyciagnaé¢ na podstawie wynik 6w przeprowadzonego badania, konsekwencji stuzbowych,
d/ przedsiewzia¢ srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w
przysztosci powstawaniu podobnych zaniedban,
e/ wystapi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej, przeciwko
osobom bezposrednio winnym powstaniu tej szkody, oraz przeciwko osobom winnym
zaniechania obowiazku sprawowania skutecznej kontroli.



PRZYJETE ZASADY KSIEGOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH NA
KONTACH KSIEGI GLOWNEJ ORGANU BUDZETOWEGO

Zasady funkcjonowania kont
Konta 133- ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych, 1
musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast roznicg wynikajaca z bledu
odnosi si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznicg tg wyksiegowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

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

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez
wplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu (saldo
kredytowe konta 133) oraz wplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem 134.

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

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, a saldo
Ma konta 133- kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunek budzetu.

Konto 134-,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptatg lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma 134 konta ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu zaciagnigtych
kredytow na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie zadluzenia
wedtug uméw kredytowych.

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wytacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych , w korespondencji z kontem 225.



Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych na rachunku
érodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140- ,,Inne $rodki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, w tym:
1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w wypadku gdy $rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 s3 objete wyciagiem bankowym
z data nastepnego okresu sprawozdawczego,
2) kwot wptaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym,
3) przelewoéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetym wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pienigzne w drodze sa ewidencjonowane
tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkoéw pienigznych w drodze a na stronie
Ma- wplyw $rodkow pienig¢znych na rachunek biezacy budzetu.
Saldo Wn konta 140 oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 222- ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 shuizy 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.

Po stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu gminy, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na
rachunek biezacy budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223- ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku biezacego budzetu na
pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.



Po stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
902.

Ewidencja szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ W sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich
rachunki $rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkow na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystywanych na pokrycie wydatk6w budzetowych.

Konto 224- ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegblnoscei:
1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegblowa do konta 224 powinna umozliwiaé ustalenie naleznosci i
zobowigzan wedtug poszczegoélnych tytutow oraz wediug poszczego6lnych budzetow.

Konta 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224- stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 — Rozliczenie nie wygasajacych wydatkow

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow 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.

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

Konto 240- ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegdlnych tytutdw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkow.



Konto 250- ,,Nalezno$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosci
ustalenia stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldlo Wn oznacza stan naleznosci
finansowych, a saldo Ma stan nadpfat z tytutu naleznosci finansowych.
W przypadku wystapienia naleznosci finansowych , na ktére zostaty dokonane odpisy
aktualizacyjne, na stronie Ma konta 250 moga wystapi¢ odpisy zmniejszajace warto$¢ tych
odpisow.

Konto 260- ,,Zobowigzania finansowe”

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

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a
na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowiazan finansowych, a saldo ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma zwiekszenie wartosci odpisow aktualizuj acych naleznosci.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu sa zaliczane do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych (zapis Wn 962 , Ma 290).

Odpisy aktualizujace naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych powinny obciazac
rozliczenia miedzyokresowe i by¢ ewidencjonowane zapisem Wn 909 i Ma 290.

Konto 901- ,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig przeniesienie, w koficu roku, sumy dochodow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma 901 ujmuje si¢ dochody budzetu :

- na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222,

- na podstawie sprawozdan innych organdéw, w korespondencji z kontem 224,

- inne dochody budzetowe, w szczegdlnosei subwencje i dotacje, w korespondenciji
z kontem 133,

-z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami na dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224,

- dochody whasne w korespondencji z kontem 133,



- pochodzace ze zrodet zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi w korespondencji z
kontem 133,
- pochodzace z budzetu UE w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegblowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczeg6lnych dochodéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jst za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902- ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

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

- realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych w
korespondencji z kontem 134

- wydatki objete planem finansowym urzedu w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych

przez gming wydatkow budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegélowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu

poszczeg6lnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jst za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903- ,,Niewykonane wydatki”

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

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

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

Konto 904-,,Nie wygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji nie wygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu nie wygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z
kontem 225,
2) przeniesienie nie niewykorzystanych wygasajacych wydatkéw na dochody
budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych nie wygasajacych
wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu nie
wygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.



Konto 909-,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909ujmuje si¢ koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych
okresoéw, w korespondencji z kontem 134 lub 260.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowiace przychody
przyszlych okresow.

Ewidencja szczegélowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedhug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jst .

W nastepnym roku pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na
stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

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

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.

Konto 961- Wynik wykonania budzetu

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902
oraz niewykonanych wydatkow w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem
901.

W ewidencji szczegbtowe] do konta 961 wyodrebnia si¢ srodla zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosowanie do potrzeb sprawozdawczos’.ci.

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

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na
konto 960.

Konto 962-Wynik na pozostalych operacjach

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnoscel koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane Z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 uyjmuje si¢ W szczegOlnosci przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

W nastgpnym roku pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu koszty
przenosi si¢ na strong Wn konta 960, a przychody na strong Ma konta 960.



Konto 968- ,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte érodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegotowg do konta 968 prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikacji 1
tytulow prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywacé saldo Ma oznaczajace stan érodkéw z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe
Konto 991- ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu gminy oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu
gminy.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg roéwna saldu konta ujmuje si¢ po
stronie Wn konta 991.

Konto 992- ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu gminy oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu
gminy.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992.

Konto 993- ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowe] ewidencji rozliczen z innymi budzetami W ciagu
roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sig naleznosci od innych budzetow oraz sptate zobowigzan
wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz
wplaty naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta
993- stan zobowiazan.



PRZYJETE ZASADY KSIEGOWANIA OPERACIJI QOSPODARCZYCH NA
KONTACH KSIEGI GLOWNEJ JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Zasady funkcjonowania kont
Zespo6l 0-,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwatego,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- finansowego majatku trwatego,

- umorzenia majatku,

- inwestycji,

Konto 011- ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
érodkow trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach 013,014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma- zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktoére
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przychody nowych lub uzywanych érodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiegkszajacych
warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych.

- przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych

- nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych

- zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych

- zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwiac:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow $rodkow trwatych

- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

Typowe zapisy strony Wn konta 011 ,,Srodki trwale”

Lp. |Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Przyjecie do eksploatacji Srodkow trwatych uzyskanych w wyniku:




- zakupu gotowych $rodkow trwatych nie wymagajacych 080,201
montazu (w cenie nabycia plus nie podlegajacy odliczeniu
VAT)
- zakonczonej inwestycji rozliczonej we wiasnym zakresie 080
. zakofczonej inwestycji przejetej od inwestora zastgpczego 240
. zakonczonej inwestycji wspolnej realizowanej przez 240
inwestora
- nieodplatnego otrzymania 800
- ujawniania nadwyzek 240
- zmiany w okresie gwarancji $rodka niesprawnego na srodek 201
sprawny
2 Warto$¢ zakonczonej inwestycji w obcych érodkach trwatych 080
3. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodka trwalego o koszty inwestycji 080
ulepszajacej
4. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku 800
urzedowej aktualizacji wyceny

Typowe zapisy strony Ma konta 011 ,,Srodki trwale”

Lp. |Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Wycofanie srodkoéw trwalych z eksploatacji z tytutu: 800

- powstania w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia
losowego (warto§¢ poczatkowa)

- zwrotu dostawcy w okresie gwarancji 201
- sprzedazy (wartos¢ poczatkowa) 800
2, Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na skutek 800
czesciowej likwidacji (wartos$¢ poczatkowa)
3. Nieodptatne przekazanie $rodkow trwalych 800
4. Obnizenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na skutek urzegdowej 800
aktualizacji wyceny
5. Rozchod niedoboréw (wartosé poczatkowa) 240

Konto 013- ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011 i 014 wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnoéci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu W petnej wartosci W miesiacu wydania do
uzywania. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma-
wszelkie zmniejszenia stanu 1 wartosci  poczatkowej pozostatych srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu ( z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072
., Umorzenia pozostatych érodkow trwalych i wartoscei niematerialnych i prawnych™)

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ W szczegblnoscei:

- &rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji

- nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu

- nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ W szczegdlnoscei:

- wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania —oraz zajecia Z ewidencji
syntetycznej

- ujawnione niedobory érodkow trwalych w uzywaniu

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwiac;




- ustalenie wartoéci poczatkowej Ssrodkow trwatych oddanych do uzywania
- ustalenie 0séb lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ srodki trwate
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartoéé srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej. Dolng wartos¢ poczatkowa Srodkow
trwalych przyjetych do uzywania ustala sie na kwote 1.500,00 zi, za wyj atkiem :
- komputerowego sprzgtu peryferyjnego ( drukarki, ups-y, monitory itp.) , ktory podlega
ewidencjonowaniu rowniez ponizej ustalonej kwoty.

Na koncie 013 sa ujmowane zar6wno przekazane do uzywania jak i znajdujace si¢ W
magazynie $rodki trwate podlegajace jednorazowemu umorzeniu.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 ,,Pozostale §rodKi trwale”

Lp. |Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przyjecie pozostatych srodkow trwatych: 101,130,135,201
- bezposrednio z zakupu
- zinwestycji (pierwsze wyposazenie) 080
2. Ujawnione nadwyzki 240

3. Otrzymanie nieodplatne uzywanych srodkow:
- od jednostek i zakladow budzetowych oraz gospodarstw | 072

pomocniczych *
- darowizny od innych jednostek i os6b ** 760

4. Otrzymanie nieodptatnych nie uzywanych pozostatych srodkow 800
trwatych (np. w ramach centralnego zaopatrzenia)***

* W dotychczasowej wartosci ewidencyjnej

** W warto$ci rynkowej z dnia nabycia z uwzglednieniem stopnia zuzycia, jednak nie
wyzszej od okreslonej w umowie z darczynca

o *** W warto$ci okreslonej w dowodzie przekazania

Typowe zapisy strony Ma konta 013 ,,pozostale Srodki trwale”

Lp. |Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Rozchéd pozostatych srodkow trwatych na skutek:
- zuzycia lub sprzedazy 072
- niedoborow i szkod 240
2. Nieodptatne przekazanie 072

Konto 020- ,, Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszystkie zwickszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowe]j wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwia¢ nalezyte
obliczenie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytutow lub
0s6b odpowiedzialnych.

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




Typowe zapisy strony Wn konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Lp. |Tre$¢ operacji Konta
Przeciwstawne

1. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych:

- o wartodci powyzszej okre$lonej przepisami 080,201,130,135,201
(umorzonych stopniowo)

- o wartosci podlegajacej jednorazowemu umorzeniu

2. Otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne:
- umarzane stopniowo 800
- umarzane w 100% w miesiacu przyjecia do
uzywania :

a) od jednostek i zaktadow budzetowych:

- nowe 800
- uzywane 072
b) od innych jednostek i 0sob prawnych(dary) 760

Typowe zapisy strony Ma konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Lp. |Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych:
- podstawowych umarzanych stopniowo 800
- pozostatych umorzonych w 100% 072

Konto 071-,umorzenie §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn- wszelkie
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej  Srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w
wyjasnieniach do konta 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolna,
ewidencje szczegétowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 071
,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Lp. |Tres¢ operacji Konta
Przeciwstawne

1. Dotychczasowe umorzenie Srodkow trwatych wycofanych z
eksploatacji w wyniku:

- postawienia w stan likwidacji na skutek 800

zniszczenia i zuzycia

- ztytuhu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania | 800

- rozchodowanych z tytutu niedoborow 240

2, Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek 800
aktualizacji wartosci $rodkow trwatych




Typowe zapisy strony Ma konta 071
,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Lp. |Tres¢ operacji Konta
Przeciwstawne
1. Biezace naliczenie umorzenia podstawowych srodkow 800
trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i
prawnych.
2. Umorzenie dotychczasowe podstawowych srodkow trwatych | 800

otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki
lub zaktadu budzetowego.

3. Urzedowe zwigkszenie umorzenia z zwigzku z aktualizacja 800
warto$ci poczatkowej podstawowych srodkow trwaltych
podlegajacych stopniowemu umorzeniu.

Konto 072- ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”

Konto 072 shuzy ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwalych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzytkowania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodplatnie oraz zajetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych
niedobdr lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpfatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w
pelnej warto$ci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Typowe zapisy strony Wn konta 072
,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Lp. |Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych
$rodkéw trwatych oraz pozostalych wartosei niematerialnych i
prawnych rozchodowanych:
- likwidacji sprzedazy 013,,020
- nieodptatnego, niedoboru lub szkody

Typowe zapisy strony Ma konta 072
»Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Lp. |Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do




uzywania pozostatych srodkow trwatych, zbiorow
bibliotecznych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i
prawnych, sfinansowanych ze srodkoéw na wydatki biezace lub
otrzymanych nieodptatnie z:

- dziatalnosci eksploatacyjnych 401

- dziatalnosci funduszy specjalnych 851,853

2 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych otrzymanych jako 800
pierwsze wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze
$rodkow na inwestycje.

3. Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych daréw i 401
ujawnionych nadwyzek pozostatych Srodkow trwatych,
zbioréw bibliotecznych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych w uzywaniu.

4. Umorzenie umundurowania wydanego do uzywania: 231
- w czesci zaliczonej do wynagrodzen (zapis réwnoleglty Wn
400, Ma 231)

S Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych oraz 013

pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
na podstawie decyzji od innej jednostki lub zaktadu
budzetowego.

Konto 080- Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczania kosztow
na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaré6wno przez obcych
wykonawcow, jak i we wiasnym zakresie

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od
kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej

- poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego ( przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci
uzywanych $rodka trwatego

Na stronie Ma konto 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczeg6lnosci:

- $rodkow trwalych
- warto$ci niematerialnych i prawnych
- wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych $rodkow trwatych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow inwestycji wediug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegodlnych obiektow srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji nie
zakonczonych.




Typowe zapisy Wn konta 080 , Inwestycje”

Lp. |Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Roboty, dostawy i ustugi zwiazane z przygotowaniem i realizacja 101,130,201
inwestycji wykonane przez zewnetrznych kontrahentow

2 Zakup inwestycji rozpoczgtych przez inne jednostki lub obiektow 130,201
wymagajacych ulepszenia.

3. Nieodplatne otrzymanie inwestycji rozpoczetych 800

4. Rownowartosé pierwotnie opisanej, a nastepnie wykorzystanej 800
dokumentacji projektowej inwestycji.

5. Réwnowartosé nieodptatnych swiadczen na rzecz realizowanych 800
inwestycji (np. czynow spotecznych)

6. Pobranie materialow inwestycyjnych z magazynu jednostki 310

T Zakup materiatow wydanych bezposrednio na plac budowy 101,130,201

8. Zakup maszyn i urzadzen wymagajacych montazu lub stanowiacych |101130,,201
pierwsze wyposazenie budowanych obiektow.

9. Optaty za nabyte grunty lub z tytutu uzywania gruntow w okresie 101,130,225
budowy oraz z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowe

10. | Wynagrodzenia os6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac 231
zwiazanych z inwestycja.

11. | Rownowarto$é robét inwestycyjnych wykonanych w ramach 800
zatrudnienia bezrobotnych (refundowana z Funduszu Pracy)

12. | Niedobory i szkody w sktadniach inwestycyjnych uznane za 240
niezawinione

13. | Straty inwestycyjne (np. spowodowane powodzia, huraganem itp.) 101,130,201,234,240

14. | Clo i inne oplaty zwiazane z nabyciem sktadnikow lub praw 225,240
zwiazanych z inwestycjami.

15. | Warto$¢ naktadow inwestycyjnych refundowanych z Funduszu 800
rehabilitacji Osob Niepeosprawnych

16. | Rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami 800

Typowe zapisy strony Ma konta 080 ,Inwestycje”
Lp. |Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Przyjecie do uzywania érodkow trwatych oraz wartosci 011,013,020
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji

2. Rozliczenie kosztow ulepszenia srodkow trwalych 011

3. Rozliczenie kosztow inwestycji w obcych obiektach 011

4. Rozliczenie nadwyzki strat nad zyskami inwestycyjnymi 800

5. Nieodptatne przekazanie inwestycji rozpoczetych 800

6. Niedobory i szkody w rzeczowych skfadnikach inwestycji 240
rozpoczetych

7. Rozliczenie kosztow inwestycji wspdlnej w przypadku przejgcia 240
czesei efektow przez wspdlinwestora

8. Rozliczenie inwestycji bez efektow majatkowych (w tym 800
niedoboréw uznanych za niezawinione)

9. Rozliczenie inwestycji sprzedanych 800

10. |Odpisanie kosztow inwestycji nie podjetej (np. nie wykorzystanej 800
dokumentaciji projektowej) lub inwestycji zaniechanej **

11. |Kary umowne nalezne od dostawcow lub wykonawcow robot 13,201

inwestycyjnych




Zespol 1- ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konto zespotu 1 ..Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, przechowywanych w
kasach

2) krotkoterminowych papieréw warto$ciowych

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na
rachunkach w bankach

4) udzielonych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienig¢znych

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych

Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pieni¢znych oraz obrotow 1

standéw $rodkoéw pienigznych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych

Konto 101- ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ W kasach

jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie

Ma- rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartosé konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczeg6étowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwia¢ ustalenie:

stanu gotowki w walucie polskiej
wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, Z
podziatem na poszczegolne waluty obce

wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nia odpowiedzialnym

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie

Typowe zapisy strony Wn konta 101 ,, Kasa”

Lp. |Tresc¢ operacji Konto
Przeciwstawne
1. Podjgcie gotowki z banku:
- z rachunku biezacego jednostki budzetowej 130
-z rachunku $rodkéw funduszy pozabudzetowych 135
- z innych rachunkéw bankowych 139
2. Wplywy $rodkéw pienigznych w drodze 140
3, Woplaty z tytulu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow 201,221,231,234,240
4. Wplaty przychod6éw nie ujetych na kontach rozrachunkow z tytutu:
- finansowych dochodéw budzetowych 750
- sprzedazy materiatow, Srodkow trwatych oraz wartosci | 760
niematerialnych i prawnych
- otrzymanych Kar i odszkodowan 760
5. Wptaty sum depozytowych (w tym wadiow przetargowych i kaucji) | 240
6. Woplaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu 201,231,234
wydatkéw poniesionych w imieniu wptacajacego
7. Woplaty naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod 234,240
8. Nadwyzki $rodkéw pienigznych w kasie 240
9. Woptaty z tytutu zwrotu kosztow nie ujetych uprzednio jako 400
naleznodci od kontrahentow ( z wyjatkiem finansowych z funduszy
celowych $rodkéw pozabudzetowych i inwestycji)
10. | Wptaty z tytutu nie przypisanych oplat zwrotu kosztow i zwiazanych | 851,853




z dziatalno$cia finansowa z ZFSS lub innych funduszy
pozabudzetowych

11. | Wplaty z tytutu zwrotu pozyczek i innych przypisanych naleznosci | 234,240
dotyczacych ZFSS
12. | Wplaty z tytutu kar i grzywien:
- dziafalnosci eksploatacyjnej 760
- dzialalnosci socjalnej : 851
- pozostalych funduszy pozabudzetowych 853
13. | Wplaty z tytutu zyskéw nadzwyczajnych ( nie ujetych uprzednio jako | 860
naleznosci)
14. |Przyjecie gotowki za zrealizowany w banku obcy czek gotowkowy i | 140
wykupienie weksli obcych
15. | Wptaty z tytutu daréw pienigznych na :
- dzialalnosci eksploatacyjna 760
- dzialalnos¢ inwestycyjna 800
- dzialalnos¢ socjalng 851
- pozostate fundusze pozabudzetowe 853
16. | Wplaty sum na zlecenie, wadiéw przetargowych i kaucji 240
17. | Dodatnie réznice kursowe w walutach obcych znajdujacych si¢ w 750
kasie powstate w zwiazku z wycena na dziefi bilansowy
Typowe zapisy strony Ma konta 101 ,»Kasa”
Lp. |Tres¢ operacji Konto
Przeciwstawne
1. Wplaty wynagrodzei i zaliczek na wynagrodzenie 231
2. Wyplata ekwiwalentow na uzycie wlasnej odziezy, pranie odziezy, 231,234,400,851,853
érodki higieny osobistej oraz uzywanie wiasnego sprzgtu
3. Wyptata zasitkéw rodzinnych i innych pokrywanych przez ZUS 229,231
4. Wyptata zaliczek do rozliczenia 234,240
3 Zaplata zobowiazan nie ujetych na kontach rozrachunkach z tytutu:
- zakupu $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo 011,080
- zakupu pozostatych $rodkow trwatych 013
- zakupu materialow 310,400,851,853,
- zaKupu towaréw 330
- $wiadczonych ustug dla dziatalnosci:
a) eksploatacyjnej 400
b) inwestycyjnej 080
¢) finansowo wyodrebnionej 851,853
6. Wplaty z tytulu pokrycia zobowiazan ujetych na kontach |201,234,240
rozrachunkéw
7. Wplaty na pokrycie strat nadzwyczajnych:
- dzialalnosci eksploatacyjnej 860
- dziatalnosci funduszy pozabudzetowych 851,853
8. Wyplaty pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 234,240
9. Whplaty z tytutu kar i grzywien:
- dziatalnosci eksploatacyjnej 760
- dziatalnosci ZFSS 851
- pozostatych funduszy pozabudzetowych 853
10. |Odprowadzenia gotowki na wiasne rachunki bankowe (wszystkie lub | 140
tylko te, ktore sa przekazywane za posrednictwem innych bankow
lub poczty)
11. |Wplata gotéwki do banku na wiasny rachunek bankowy (nie
ujmowane na koncie 140);
- biezacy jednostki budzetowej (dochody budzetowe i|130




zwrot wydatkéw)
- $rodkéw funduszy pozabudzetowych 135
- inne 139
12. |Niedobory kasowe 240
13. | Wyplaty sum depozytowych, kaucji i wadiow przetargowych 240
14. | Wyplaty z tytutu zwrotu nadptat dochodow budzetowych 221
15. |Ujemne réznice kursowe gotowki w walutach obcych powstate w|750
zwiazku z wyceng na dzien bilansowy

Konto 130- ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pieni¢znych oraz obrotow na rachunku
bankowym jednostki budzetowej w tytutu wydatkéw i dochodow (wptywow) budzetowych
objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow budzetowych:
1)  otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, W korespondencji z kontem 223

2)  wplywy $rodkéw budzetowych tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa
dochodéw budzetowych zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow budzetowych), w
korespondencji z kontem 101,221 lub innym wilasciwym kontem .

3)  Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej w tym roéwniez Srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
budzetowych (ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatki budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1,2, 3, 4,
7 lub 8,

- okresowe przelewy dochodow budzetowych na rachunki dochodéw urzedéw
skarbowych lub rachunek biezacy budzetu gminy (ewidencja analityczna w
kwotach zbiorczych), w korespondencji z kontem 222 . Rozliczenie dochodow
budzetowych”

- okresowe przelewy $rodkéw budzetowych dla dysponentow Srodkow
budzetowych nizszego stopnia (ewidencja analityczna wedlug jednostek, ktorym
przelano $rodki budzetowe) w korespondencji z kontem 223 ,,JRozliczenie
wydatkéw budzetowych”

Zapisow na koncie 130 dokonuje si¢ wedlug wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw migdzy ksiegowoscia jednostki a ksiggowoscig
banku.

Na koncie 130 obowiazuje zasada zachowania czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
blednych zapisow, zwrotéw nadptat, korekty niewlasciwych wydatkow itp. wprowadza si¢
dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wskazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na
rachunku biezacym jednostki budzetowe;j

Konto 130 prowadzi urzad gminy do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych
bezpoérednio z rachunku biezacego budzetu gminy / zapis wtérny do konta 133/

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych dochodéw i wydatkow podlega na 31 XII
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan na konto 222 strona Wn lub na konto 223 strona
Ma.

Urzad Gminy do konta 130 prowadzi subkonto dochodéw — 130/1 i subkonto wydatkow
130, na koniec roku nie wykazuje salda.




Typowe zapisy strony Wn konta 130
,Rachunek biezgcy jednostki”

Lp. |Tres¢ operacji Konto
Przeciwstawne
1. Wpltywy srodkéw budzetowych (od dysponenta wyZzszego stopnia 223
lub z budzetu gminy) przeznaczonych na wydatki jednostki
2. Wplywy srodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia 223
przeznaczonych dla podporzadkowanych dysponentéw nizszego
stopnia
3. Zwroty od dysponentdw nizszego stopnia $rodkéw na wydatki 223
budzetowe nie wykorzystanych do korica roku budzetowego
4. Sumy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich
dokonania:
- zkasy 101,140
-z innych rachunkow bankowych jednostek 135,139,
-z sum pienigznych w drodze 140
- przelewem od dhuznikow:
a) z tytutu naleznosci ujetych na kontach 201,229,231,234,240
rozrachunkéw
b) z tytulu naleznosci nie ujetych na kontach 400
rozrachunkéw
5. Zwroty pozostatosci akredytywy i nie zrealizowanych czekow 139
potwierdzonych
6. Wplywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewlasciwe 240
obciazenia bankowe
7 Zwroty dotacji budzetowych i $rodkow na finansowanie inwestycji | 810
przekazanych w danym roku
8. Woptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych:
- zkasy 101
- zsum pienigznych w drodze 140
-z innych rachunkéw jednostki 135,139
- ztytutu naleznosci przypisanych 221
-z tytuhu naleznosci nieprzypisanych 750,760
9. Wplywy z tytulu oprocentowania $rodkéw na rachunku biezacym 750
jednostek budzetowych
10. | Wplata odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci 201,221,240,750

Typowe zapisy strony Ma konta 130
,,Rachunek biezgcy jednostki”

Lp.

Tres¢ operacji

Konto
Przeciwstawne

Zrealizowane wydatki budzetowe zwiazane z finansowaniem
wlasnej dziatalnosci w formie:

- gotéwki pobranej z banku do kasy

- gotowki pobranej za posrednictwem innego banku

- przelew6w z tytulu zobowiazania ujetych na kontach
rozrachunkowych

- przelewéw z tytutu oplaty za dostawy i ustugi 4

zaliczonych bezposrednio w cigzar kosztow
- przelewdw za zakupione skladki majatkowe (przy nie

101,140
140
201,225,229,231,234,240

012,013,014,310,330




ujmowaniu faktur na kontach rozrachunk6w)
- wyplaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia | 234,240

- przelewow rownowartosci odpisow na ZFSS i 240,4
refundacji wydatkow dotyczacych dziatalnosci socjalnej
jednostki 139
- przelewu $rodkow na otwarty rachunek akredytywy
bankowej 139
- przelewow réwnowartosci wiasnych czekéw
potwierdzonych
- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow
sadowych: 760
a) obciazajacych pozostate koszty operacyjne 234,240
b) obciazajace pracownikow lub inne osoby 201,225,229,240,750

-zaplaty odsetek za zwioke w zaptacie zobowiazan

2 Przekazanie dotacji budzetowych dla gospodarki pozabudzetowej i | 810
$rodkow na inwestycje

3. Przelew $rodkéw budzetowych dla dysponentow nizszego stopnia _ [223
4. Omytkowe obciazenie bankowe 240
5. Comiesieczne przelewy pobranych dochodow budzetowych 222
odpowiednio na rachunki dochodéw urzedéw skarbowych lub
rachunek biezacy budzetu gminy
6. Zwroty nadplaty w dochodach budzetowych 221,750,760
7. Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia srodkow pienigznych nie 223

wykorzystanych w danym roku przelew w okresie przej $ciowym po
zakonczeniu roku budzetowego.

Konto 135- Rozrachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia poza
$rodkami inwestycyjnymi.

Na koncie tym ujmuje si¢ W szczegOlnoscei:

- érodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw na rachunki bankowe, a stronie Ma-
wplaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 135 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
érodkéw kazdego wyodrgbnionego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 135
,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnych”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Wptlata rownowartosci odpisow na wlasny zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych:




- ze $rodkami budzetowymi 240,851
- ze $rodkami gospodarki pozabudzetowej 240,851
- z panstwowych funduszy celowych 240,851

e Wplywy naleznosci za $wiadczenia dziatalnosci finansowej z
funduszy pozabudzetowych:
- przypisanych 201,234,240
- nie przypisanych 851,853

3. Przypisane odsetki od srodkéw funduszy specjalnych znajdujacych | 851,853
sie na rachunkach bankowych.

4. Woplaty gotéwki z kasy. 101,140

5. Zwroty srodkéw przelanych uprzednio na rachunek czekow 139
potwierdzonych.

6. Otrzymane dotacje, dobrowolne wpfaty i darowizny pienigzne. 851,853

7. Przelew $rodkéw miedzy rachunkami poszczegoélnych funduszy 135
specjalnych.

8. Przelewy z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi 234,240
odsetkami ujetymi jako naleznosci.

9. Woplaty $rodkéw z tytulu zaciagnigtego kredytu. 134

10. | Obciazenie z tytutu bledow i omytek bankowych. 240

11. | Wplywy $rodkéw funduszy specjalnych na rachunki lokat 135
terminowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 135
,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnych”
Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Podjecie gotowki do kasy. 101,140

2. Przelewy na pokrycie zobowiazan z tytutu dostaw i ushug na rzecz 201,231,234,240
dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnych oraz z tytutu
udzielonych pozyczek i zaliczek.

3. Przelewy srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 240,851
przekazanych poza jednostke (np. na finansowanie wspdlnych
urzadzen kulturalnych, ogrodkéw dziatkowych itd.)

4. Przelewy $rodkéw z rachunku jednego funduszu na rachunek innego | 135
funduszu.

5. Przelew z tytutu refundacji wydatkow budzetowych. 130,240

6. Przekazanie $rodkéw do innego banku na potrzeby zamiejscowych 135
placowek tej dziatalnosci.

7. Przelewy na rachunek czekow potwierdzonych lub akredytywy 139
bankowej funduszy specjalnych.

8. Przekazanie zobowiazan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek 225
dochodowy od 0s6b fizycznych, optat lokalnych).

9. Przekazanie zobowiazan wobec ZUS i urzedow celnych. 229

10. | Zaptacone kary, grzywny, oplaty sadowe i inne dotyczace 851,853
dziatalnosci funduszy specjalnych.

11. | Wykup wiasnych czekow rozrachunkowych pokrywanych ze 201
$rodkéw funduszy specjalnych.

12. | Zwrot nie wykorzystanych srodkéw otrzymanych na okreslone 240,853
zadania.

13. | Wptaty srodkéw funduszy specjalnych na rachunki lokat 135
terminowych.

14. | Obciazenia bankowe z tytutu optat za prowadzenie rachunkéw. 851,853




15. | Sptata zaciagnigtego kredytu wraz z odsetkami. 134

16. | Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania. 240

Konto 139- ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pieni¢znych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i inwestycje oraz specjalnego
przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencjg obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

- akredytyw bankowych otwartych przez jednostke

- czekow potwierdzonych

- sum depozytowych

- sum na zlecenia.

-$rodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkow pienigznych z
rachunkow biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wplaty pienigzne dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié podziat
wydzielonych $rodkow na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Wplywy $rodkéw z tytutu otwartej akredytywy bankowej. 130,135

2 Przelew rownowarto$ci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych przy 130,135

zaplacie za ushugi remontowo- budowlane i inwestycje.

3. Woptata na rachunek bankowy sum depozytowych z tytutu: kaucji, 240
wadiow i zabezpieczenia pienigznego.

4. Odprowadzenie z kasy przejetych w gotowcee kaucji, wadiow i 101,140
zabezpieczenia pienigznego oraz nie pobranych w terminie
wynagrodzen.

5. Wplyw $rodkéw na pokrycie potwierdzonych czekow 130,135
rozrachunkowych.

6. Wplywy $rodkéw na zadania zlecone. 240

7. Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania. 240

8. Naliczone oprocentowanie lokaty terminowej $rodkéw gospodarki 750
pozabudzetowej.

9. Odsetki od wadiéw i zabezpieczen pienigznych przechowywanych 240
na rachunku bankowym.

10. | Wplyw $rodkéw na wydatki budzetowe do wykorzystania w 130
przysztym roku.

Typowe zapisy strony Ma konta 139 ,,Inne rachunki bankowe”



Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Pokrycie zobowiazan wykupionym rozrachunkowym czekiem 201,231,240
potwierdzonym.
2 Pokrycie zobowiazan z akredytywy bankowe;. 201,231,240
3. Pobranie gotowki do kasy lub do rozliczenia przez pracownika. 101,140,234
4. Przelewy z tytulu zwrotu kaucji i wadidw. 240
5. Przelewy z tytutu pokrycia zobowiazan dotyczacych zadan 240
zleconych lub pokrywanych z kaucji.
6. Zwrot nie wykorzystanych srodkéw i ich sprostowania 240
7 Bledy wyciagach bankowych i ich sprostowania. 240
8. Obciazenia bankowe z tytutu kosztow prowadzenia rachunku i
prowizji bankowych:
- dotyczacych obcych sum 240
- dotyczace lokat terminowych gospodarki pozabudzetowej 400
9. Wykorzystanie srodkéw dotyczacych wydatkoéw lat ubiegtych. 400,810

Konto 140- ,,Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewidencjonowania krotkoterminowych papieréw wartosciowych i
innych $rodkéw pienieznych, ktére warto§¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej jak i
walucie obcej (czeki obce, weksle obce itp.).
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanow krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych, a na stronie Ma zmniejszenie stanu
krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienigznych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1)  poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych

srodkéw pienigznych

2)  wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegélnych krétkoterminowych
papieréw warto$ciowych i innych $rodkéw pienigznych z podzialem na

poszczegdlne waluty obce

3)  wartosci krotkoterminowych papieréw  wartosciowych

i innych $rodkow

pienieznych powierzonych poszczeg6lnym osobom za nie odpowiedzialnym
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréw

wartosciowych i innych srodkéw pienig¢znych.

Typowe zapisy strony Wn konta 140

,,Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieni¢zne”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Nabyte akcje, obligacje i bony skarbowe (w cenie nabycia). 101,135
2. Czeki obce otrzymane na pokrycie:
- naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow 201,221,234,240,750,760
- nalezno$ci z tytulu przychodéw nie ujetych na kontach 851,853
rozrachunkow.
3. Przyjecia weksla obcego na pokrycie naleznosci przed terminem
jego platnosci:
- wartosci netto, tj. po potraceniu dyskonta 201
- dyskonto 750
4. Zwrot weksli obcych przez bank lub kontrahenta. 140
5. Dokonywane za posrednictwem innych bankéw i placéwek




pocztowych lub wszystkie:

- wplaty z kasy na rachunki bankowe 101

- pobrania z rachunké6w bankowych do kasy 130,135
6. Zakup znakéw optaty skarbowej i blankietow weksli

przeznaczonych do dalszej dystrybucji lub sprzedazy:

- za gotowke 101

- platny przelewem 130
T Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu (Wn 140- | 140

sumy pieni¢zne w drodze, Ma 140- czeki obce).

Typowe zapisy strony Ma konta 140
,»Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne §rodki pieni¢zne”

Lp. | Tresé operacji Konta
Przeciwstawne
1. Wartos¢ sprzedanych krétkoterminowych papierow 750
wartosciowych po cenie nabycia.
2; Realizacja czekéw obcych przez bank. 130,135,139

3. Zwrot z banku czeku obcego przekazanego do wykupu (Wn 140- | 140
czeki obce, Ma 140- sumy pieni¢zne w drodze).

4. Zwrot wystawcom czekdw nie zrealizowanych przez bank (Ma 201,221,234,240
140- czeki obce).

3 Wykup weksli przez dluznika lub bank. 101,130,135
6. Zapfata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub przekazanie
weksla obcego do skupu:
- wartos¢ netto (po potraceniu dyskonta) 201,240
- dyskonto 750
7. Niedobory inwentaryzacyjne krotkoterminowych papieréw 240
warto$ciowych lub innych $rodkéw pienigznych.
8. Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciaggalnych. 760,851,853
9. Sprzedaz znakéw optaty skarbowej i blankietow weksli:
- za gotowke 101
- zaptaconych przelewem 130
10. | Zmniejszenie wartosci krotkoterminowych papieréw 750

warto$ciowych na dzien bilansowy z tytutu utraty wartosci.

Konto 141 —Srodki pieni¢gzne w drodze

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

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze, a
na stronie Ma — zmniejszenia srodkéw pienigznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze
ewidencjonowane na przelomie okresu sprawozdawczego.

Zespol 2- Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i
zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.




Ponadto konta zespotu 2 shuzg do ewidencji rozliczen srodkow budzetowych, srodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedobordéw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta zespolu 2 powinna umozliwié
wyodrebnienie poszczegélnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podziatem wedtug kontrahentéw oraz jesli dotycza rozliczen w walutach obcych- wedlug
poszczegoblnych walut, a przy rozliczaniu $rodkoéw europejskich rowniez odpowiednio w
podziale na projekty lub programy.

Konto 201- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shizy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i
zagranicznych z tytulu dostawy, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw,
rob6t i ustlug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze nalezno$ci z tytulu przychodéw
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do
dochodéw budzetowych ktére ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwosci i
zobowiazan krajowych i zagranicznych wedlug poszczego6lnych kontrahentow.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 201
,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ,,

Lp. | Tres¢ operacji Konta
Przeciwstawne
1. Naleznosci z tytulu sprzedazy (wartos¢ w cenie sprzedazy netto):
- produktéw dziatalnosci funduszy specjalnych 851,853
- materiatow:
a) gospodarki pozabudzetowe;j 760
b) dziatalnosci funduszy celowych 851,853

W jednostkach bedacych platnikiem VAT
- VAT nalezny od dokonanej sprzedazy naliczony w fakturach | 225

2, Naleznosci z tytutu wydatkéw zatozonych za odbiorcow. 101,130,135
3. Zaptata zobowiazan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug. 101,130,135,139
4. Odpisanie zobowiazan (przedawnionych i umorzonych):

- dziatalnosci finansowej z funduszy celowych 851,853

- z dzialalnosci inwestycyjne;j 080

Typowe zapisy strony Ma konta 201
,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
Przeciwstawne

1. Zobowiazania z tytutu dostaw, robét i ustug dotyczace:

- dziatalnosci eksploatacyjnej (budzetowej i pozabudzetowej) 012,013,310,400
- dzialalno$ci inwestycyjnej 011,080
- dziatalnosci finansowej z funduszy celowych 013,014,310,851,853

- sum na zlecenie 240




- warto$¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu 225
lub rozliczeniu

2 Wplaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcéw do kasy lub na 101,130,135
rachunki bankowe.
3. Naleznosci skierowane na droge postegpowania spornego (pod data 240

whiesienia powodztwa).

Konto 221- ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Urzedy gmin ujmuja na koncie 221 naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych we
wiasnym zakresie oraz przez urzedy skarbowe. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na
koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej
(zalegtosci i nadplaty).

Urzedy gmin nie ujmuja na koncie 221 naleznych subwencji i dotacji z budzetu panstwa
zaliczanych do dochodéw budzetu gminy. Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢
prowadzona wedtug dtuznikoéw i podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych a saldo Ma stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w
tych dochodach.

Typowe zapisy strony Wn konta 221
,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
Przeciwstawne
1. Naleznosci jednostek budzetowych:
-za $wiadczenie ustug 700
-za sprzedane $rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne,
inwestycje oraz materiaty 760
- z tytutu podatkéw i optat administracyjnych 720
- z tytutu kar i grzywien 760
2, Zwroty dochodéw budzetowych naleznie wptaconych lub 101,130
orzeczonych do zwrotu
3. Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do 226
krotkoterminowych ( w wysokosci raty naleznej za dany rok
budzetowy). Réwnolegly zapis 840/750

Typowe zapisy strony Ma konta 221
,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
Przeciwstawne
1. Woplata naleznosci z tytutu przypisanych dochodow budzetowych:
- do kasy 101
- do banku 130
2. Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci 720,760

dotyczacych dochodéw budzetowych.




3, Odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych oraz 760
nieistotnych

4. Zaksiegowanie na podstawie sprawozdan finansowych z urzedow 720
skarbowych nadptat i zaleglosci sporzadzonych na dzien 31
grudnia

Konto 222- ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji zrealizowanych prze jednostkg dochodow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienia na podstawie sprawozdan finansowych, zrealizowanych dochodéw na konto
800 ,,Fundusz zasadniczy”.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

W okresie przejsciowym saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu
do budzetu dochodéw budzetowych pobranych lecz nie przelanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

Typowe zapisy strony Wn konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
Przeciwstawne

1. Przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunek biezacy 130
urzedu skarbowego lub budzetu gminy.

Typowe zapisy strony Ma konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
Przeciwstawne
1. Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego 800
sprawozdania finansowego sumy zrealizowanych dochodow
budzetowych.

Konto 223- ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ :

- w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
finansowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich na konto
800 ,,Fundusz zasadniczy”

- okresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie ich wydatkow budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich , w korespondencji z kontem 130

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:




- okresowe wplywy $rodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych , w tym wydatkow budzetu pafistwa w ramach wspotfinansowania programow i
projektéw realizowanych ze $rodkow europejskich oraz przeznaczonych dla dysponentow
nizszego stopnia ,w korespondencji z kontem 130.

- okresowe wptywy $rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Na koncie tym ujmuje si¢ réwniez operacje zwigzane z przeptywami Srodkow
europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jst.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych
przelanych przez dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz nie
wykorzystanych do konca roku.

W okresie przej$ciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu
na rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkow budzetowych nie wykorzystanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130 ., Rachunek biezacy jednostki”.

Typowe zapisy strony Wn konta 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Okresowe przelewy srodkoéw budzetowych dla dysponentéw 130
nizszego stopnia na pokrycie ich wydatkow budzetowych.
2. Zwrot dysponentowi wyzszego stopnia nie wykorzystanych do 130
konca roku srodkow na wydatki budzetowe.
3. Przeniesienie na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan 800

finansowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostek.

Typowe zapisy strony Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. | Tre$¢ operacji Konta
Przeciwstawne
1. Okresowe wptywy $rodkéw budzetowych przelanych przez 130

dysponenta wyzszego stopnia (na pokrycie wlasnych wydatkow
budzetowych oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia).

2. Otrzymane zwroty od dysponentéw nizszego stopnia srodkow 130
budzetowych nie wykorzystanych na wydatki.

Konto 225- ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przyznane dotacje budzetowe, ktore nie wplynety na rachunek bankowy do konca roku

- wplaty do budzetu nadwyzek srodkow obrotowych, w zakresie $rodkow specjalnych i
zakladéw budzetowych oraz podziatu zysku w gospodarstwach pomocniczych

- inne wplaty z tytulu zobowiazan wobec budzetu

- naleznosci od budzetu z tytutu nadptat w rozliczeniach z budzetami

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zobowigzania wobec budzetu z tytutu nadwyzek $rodkow obrotowych lub podziatu
wyniku finansowego

- zobowigzania wobec budzetéw z tytutu podatkow

- zobowiazania wobec budzetu z innych tytulow

- wptywy dotacji budzetowych ujgtych na koncie poprzedniego roku jako naleznosci

- zobowiazania budzetu z tytutu dotacji




Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.
Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma- stan

zobowigzan wobec budzetow.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Lp. | Tresé¢ operacji Konta
Przeciwstawne
1. Przelewy z tytulu innych zobowiazan wobec budzetu finansowego
ze Srodkow:
- budzetowych 130
- funduszy specjalnych 135
2, Naleznosci z tytutu nadptat podatkéw uprzednio naliczonych: 231
- optaconych z imieniu pracownika np. (dochodowego od oséb
fizycznych).
Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Lp. | Tresé¢ operacji Konta
Przeciwstawne
1. Naliczone zobowigzania podatkowe cta i oplaty obciazajace koszty | 080,400,851,853
lub fundusze.
2. Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od 0s6b 231
fizycznych.
3: Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki w zaplacie 080,750,851,853
zobowigzan.
4. Wplywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem (zwrot 130,135
nadptat i wplata naleznych za rok ubiegly dotacji).

Konto 226- ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dhugoterminowych , w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci  przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok budzetowy,
w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢
naleznosci .

dhugoterminowych

Typowe zapisy strony Wn konta 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Lp. | Tres$¢ operacji Konta
Przeciwstawne
1. Przypisanie innych dtugoterminowych naleznosci podlegajacych 840
zaliczeniu na dochody budzetowe w przysztych latach

Typowe zapisy strony Ma konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
Przeciwstawne
1. Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych na krétkoterminowe 221




r \ (w wysokosci raty naleznej za dany rok budzetowy). J

Konto 229- ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a
na stronie Ma- zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosci
ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan wedhig tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw , z
ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma-
stan zobowiazan.

Typowe zapisy strony Wn konta 229
,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
Przeciwstawne

1. Przelewy skiadek do ZUS- na Fundusz Ubezpieczen spotecznych i 130,135
Fundusz Pracy.

2, Wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach 231

wynagrodzen.
3. Wyptaty $wiadczen ZUS nie objetych lista wynagrodzen. 101,130,135
4. Odpisanie zobowigzan przedawnionych. 760,851,853
Typowe zapisy strony Ma konta 229
,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Lp. | Tres¢ operacji Konta
Przeciwstawne
1. Naliczone skfadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i na
Fundusz Pracy od wynagrodzen:
- dziatalnosci inwestycyjne 080
- dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnych 851,853
- pokrywanych z sum na zlecenie 240
2. Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spofecznych potracone z 231
wynagrodzen za prace zlecone.
3. Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu przewyzki wyptaconych 130,135
$wiadczen ponad sktadki na FUS i FP.

Konto 231- ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytuhu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, na mocy
odrebnych przepiséw do wynagrodzen, np. naleznosci za pracg wykonywana na podstawie
stosunku pracy, pracy nakladczej, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i
innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:




- wyplaty pienig¢zne lub przelewy wynagrodzen

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen

- warto$¢ Swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w liscie ptac na mocy
ustawowych upowazniefi np. podatek dochodowy od oséb fizycznych, lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma-
stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzei”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
Przeciwstawne

1. Wyptata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow
chorobowych oraz zasitkéw rodzinnych i innych pokrywanych ze
srodkoéw ZUS, ekwiwalent pienigznego za deputaty, ekwiwalentu za
uzywanie wlasnej odziezy roboczej, materialéw i narzedzi oraz
dodatkowych wynagrodzen rocznych ujetych na listach ptac:

- gotéwka z kasy 101
- przelewem na konto pracownikéw 130,135
2 Potracenia dokonane na liscie plac z tytutu:

- sktadki na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 225

- sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptaconych przez 229
pracownikéw od wynagrodzen za prace zlecone

- sktadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo- 240
pozyczkowej oraz alimentdw i innych zobowigzan pracownikoéw

- nie zwréconych zaliczek i innych naleznosci od pracownikow 234

- oplata za $wiadczenia dziatalnosci socjalnej (nie przypisanych). 851

Typowe zapisy strony Ma konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp. | Tresé operacji Konta
Przeciwstawne

1. Zasitki rodzinne i inne (ktére pokrywa ZUS) wyplacone na 229
podstawie listy wynagrodzen.

2, Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obciazajace:
- koszty inwestycji 080
- fundusze specjalne 851,853
- sumy na zlecenie 240

3. Nagrody dla zatogi pokrywane z funduszy specjalnych 853

4. Wynagrodzenia pokrywane ze $rodkéw otrzymanych do wyptaty od | 240
innych jednostek.

Konto 234- ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
wszelkich innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke

- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych

- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych




- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkéd

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki

- rozliczenie zaliczki i zwroty srodkéw pieni¢znych

- wplywy naleznosci od pracownikéw

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznogci, roszczen i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutow
rozrachunkéw.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 234
,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowiazan wobec

pracownikow:

- gotowka 101

- z rachunkéw bankowych 130,135,139
2. Naleznosci z tytutu:

- zwrotu wydatkéw poniesionych przez jednostke na rzecz 201,225,240

pracownika

- pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczefi socjalnych 101,135

- odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZFSS (wymagalnych). 851

Typowe zapisy strony Ma konta 234
,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Pokrycie przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wiasnych

srodkow:

- koszty inwestycji 080
2, Wplaty sum nie wykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od

pracownikéw z pozostatych tytutdéw:

- do kasy 101

- na rachunki bankowe 130,135,139
3. Naleznosci od pracownikéw potracone na liscie wynagrodzen. 231

Konto 240- ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowiazan nie objetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i
dtugoterminowych nalezno$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma- powstate zobowiazania oraz splatg i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkoéw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.




Ma- stan zobowigzan.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Faktury lub rachunki za dostawy i ustugi dotyczace sum na 201,234,300
zlecenie lub sum depozytowych.
pa Wynagrodzenia obciazajace sumy na zlecenie. 231
3. Zwrot nie wykorzystanych sum na zlecenie, wadiow i sum 101,139
zabezpieczenia oraz wyplata sum depozytowych.
4. Obciazenia wiascicieli wadiow i kwot zabezpieczenia wlasciwego | 139,400
wykonania rob6t kosztami operacji bankowych zwiazanych z
dokonywanymi rozliczeniami tych kwot.
5. Ujawnione niedobory szkody:
- gotdwki 101
6. Splata zaciagnigtych pozyczek i innych zobowigzan. 101,130,135
Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”
Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Woplaty naleznosci 101,130,135,139
2, Otrzymane sumy na zlecenie oraz wplaty sum depozytowych:
- do kasy 101
- na inne rachunki jednostki budzetowej 139
3: Zobowiazania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac na 231
rzecz roznych jednostek.
4. Zaciagnigte pozyczki krotkoterminowe 131,135
5. Wyplaty naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS. 101,135
6. Ujawnione nadwyzki:
- gotowki w kasie 101
- materiatow 310
- towardéw 330
7. Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych. 130,135,139

Konto 290 — Odpisy aktualizujace rozrachunki

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych

naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, w

korespondenc;ji z kotem 761.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 - ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Lp.

Tresé operacji

Konto
przeciwstawne




1. Zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych 224,240,250

Typowe zapisy strony Ma konta 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wartos¢ odpisow aktualizujacych 761

Zespol 3- ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuzg do ewidencji:

1) zapaséw:

- materiatléw (konta 310 i 340)

- towarow (konta 330 i 340)

2) rozliczenia zakupu materialow i towaréw oraz ewentualnie ustug (konto 300)

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasow materiatéow i tworéw znajdujacych
si¢. w magazynach wilasnych i obcych jednostki w cenach ewidencyjnych okreslonych w
zakladowym planie kont. Jednostki moga prowadzi¢ ewidencje materialéw i tworéw w
cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem odnoszone sa w koszty w
okresie ich poniesienia.

Gdy cena ewidencja rézni si¢ od ceny rzeczywiste] nabycia lub zakupu, nalezy
wyodrebni¢ odchylenie od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastepuje
wedlug zasad okreslonych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0s6b, ktérym powierzono piecze
nad nimi, a w odniesieniu do zapasow materialéw i tworéw objetych ewidencja ilo$ciowo-
wartosciowa- takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

Zakupy materialéw niezwiazane z dziatalnoscig ushugowa lub produkcyjng sa odnoszone
bezposrednio w koszty zuzycia materialow.

Konto 310- ,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw stuzacych do prowadzenia dziatalnosci
pomocniczej, inwestycyjnej i finansowo wyodrebnionej, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i obcych, jak rowniez we wlasnym i obcym
przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw
materialoéw, a na stronie Ma- jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Mozna zrezygnowaé z ujmowania na koncie 310 przychodéw i rozchodéw materiatéw
biezaco odnoszac wartos¢ zakupdéw materialéw w cigzar wlasciwego konta kosztéw (Wn
konta 400 ,,Koszty wedtug rodzajow”, Ma konta zespotu 1,2,3). Jednakze przy tej metodzie
ewidencji pozostato$¢ nie zuzytych materialéw podlega zinwentaryzowaniu na ostatni dzien
roku obrotowego, a w przypadku jednostek rozliczajacych w ciagu roku zaliczki na podatek




dochodowy od oséb prawnych na ostatni dzief kazdego kwartatu z wyjatkiem produkcji
rolnej. Spisanie iloci wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych i niniejszym zarzadzeniu.
Wycenione pozostato$ci zapaséw wykazuje sie jako saldo.

Wn konta 310 (Wn 310,Ma konto 400 lub wlasciwe konto zespotu 5) Pod data 31 grudnia
nastepnego roku obrotowego lub pod datg ostatniego dnia nastgpnego kwartatu saldo konta
310 odnosi si¢ odpowiednio w koszty.

Typowe zapisy strony Wn konta 310 ,Materialy”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przychdd materiatow: 101,130,135,139,201,
- z zakupu od zewnetrznych dostawcow 225,234,300
2. Nadwyzki zapasOw w magazynie 240
3. Nieodptatne otrzymanie materiatow:
- od jednostek budzetowych oraz gospodarki pozabudzetowej | 800
- od 0s6b prawnych i od 0séb fizycznych. 760
4. Zwrot materiatéw wydanych do zuzycia:
- z inwestycji 080

Typowe zapisy strony Ma konta 310 ,Materialy”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
L Rozchéd z magazynu materialow przeznaczonych do zuzycia:
- z dziatalnosci 080
2. Rozchéd materiatdéw z tytutu:
- sprzedazy 760
3. Nieodptatne przekazanie:
- innym jednostkom budzetowym oraz gospodarki 800
pozabudzetowej 760
- pozostalym jednostkom i osobom fizycznym

Zespol 4- ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konto zespohu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” shuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ksieguje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych zgodnie z odrgbnymi
przepisami- z funduszy specjalnych i celowych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Typowe zapisy strony Wn kont zespolu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Amortyzacja wydanych do uzywania pozostatych srodkow 071
trwatych umorzonych w 100% w miesiacu oddania do uzywania
2. Zuzycie materiatow do dziatalnosci eksploatacyjnej 101,130,139,201,234,
300,310
3. Niedobory i szkody uznane za zwigkszajace koszty 240
4. Zuzycie energii:
- wedtug faktur:
a) zaptaconych 101,130,139




b) do rozliczenia 201,234,300
5. Odebrane ustugi:
- zaplacone 101,130,139
- do zaptacenia 201,234
6. Naliczone wynagrodzenia tacznie z warto$cig przystugujacych 231
Swiadczen w naturze zaliczanych do wynagrodzen
7. Naliczone skfadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i 229
Fundusz Pracy
8. Warto$¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZASS 130,135,240
9. Podatki, optaty administracyjne i cta obciazajace koszty 101,130,225
dziatalnosci eksploatacyjnej
10. | Naliczone ekwiwalenty dla pracownikéw za zuzyte do celéw
stuzbowych wlasne materiaty, odziez i sprzet
- poza lista ptac 234
- na liscie plac 231
11. | Koszty podrézy stuzbowych oraz za przejazdy stuzbowe
samochodami stanowiacymi wlasnos¢ pracownikow:
- zaptacone 101,130,139
- naliczone 234,240
12. | Ustugi $wiadczone przez dziatalnos¢ finansowa z funduszy 851,853
specjalnych (wedtug rachunku lub faktury VAT)
Typowe zapisy strony Ma kont zespolu 4,,Koszty wedlug rodzajow”
Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Zmniejszenia kosztéw z tytutu:
- zwrotu materiatéw i odpadkéw uzytkowych do magazynu 310
(pobranych dziatalnosci eksploatacyjnej)
- sprzedazy materiatoéw, ktorych warto$¢ ksiggowano w koszty 760
bezposrednio po przyjeciu od dostawcy
- warto$ci odpadkéw wydanych do sprzedazy bezposrednio z 760
produkcji
2. Nadwyzka materialdw uznana za zmniejszajaca koszty 240
3. Wartos¢ materiatéw wydanych do zuzycia, ale nie zuzytych 310
(wedtug spisu odpowiednio na koncie kwartatu lub roku)
4. Zwroty poniesionych kosztéw (np. za telefony) 101,130,234,240
5. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860

Konto 400- ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie
kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Na koncie 400 nie ujmuje si¢ amortyzacji umarzanych jednorazowo $rodkéw trwalych o
niskiej wartosci oraz umarzanych jednorazowo bez wzgledu na warto$¢ , $rodkow
podlegajacych jednorazowemu umorzeniu w pelnej wysokosci w miesiacu oddania ich do
uzytkowania.



Konto 401 — Zuzycie materialéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw i energii .

Na stronie WN konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutlu zuzycia materialow i
energii, a na stronie Ma — zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto
860.

Konto 402 — Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowe;.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych , a na stronie Ma —
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu podatkéw i optat o charakterze
podatkowym, a takze oplat : notarialnej, skarbowej i administracyjne;. (ewidencja nie
obejmuje kosztow z tytutu ubezpieczen).

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma —
zmniejszenie poniesionych kosztow z tego tytulu oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéow z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, o dzieto,
agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto.

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty zaewidencjonowanych kosztéw z tytutu wynagrodzen oraz
na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytuhu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow zatrudnionych na postawie umowy o prace, umowy o dzieto
1 innych uméw ktore nie sq zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych i
swiadczen na rzecz pracownikow i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie uméw, ktére
nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczefi na rzecz pracownikow i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe.



Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéow dziatalnosci , ktére nie kwalifikuja si¢ do ujecia na
kontach 400-405.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

-koszty podrézy stuzbowych,

- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

-zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan
stuzbowych,

-odprawy z tytutu wypadkoéw przy pracy,

-oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzialalnosci finansowej i pozostalych
kosztéw operacyjnych.

Na koncie 409 ujmowane sg rowniez koszty innych $wiadczen finansowanych z budzetu:
-Swiadczenia spoteczne,

-stypendia dla uczniow i studentow,

-inne formy pomocy dla uczniéw

oraz inne obcigzenia :

-wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywéw z podatku rolnego,
-wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego

-zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmierne;j
wysokosci,

-wplaty jst do budzetu panstwa,

-zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogélnej za lata poprzednie,

-kary i odszkodowania wyptacane na rzecz os6b fizycznych i 0s6b prawnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z ww. tytuléw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

Konta zespolu 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji:

-przychodow i kosztéw ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktéw , towaréw , przychodow
1 kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych.
-podatkow nieujetych na koncie 403,

-dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji
przekazanych.

W jednostkach ustalajacych plany finansowe zgodnie z klasyfikacja budzetowa ewidencje
analityczng do przychod6éw ujetych na kontach zespotu 7 prowadzi si¢ wedlug podzialek tej
klasyfikacji. W pozostatych jednostkach ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug pozycji
planu finansowego.

Ponadto ewidencja analityczna powinna by¢ dostosowana do potrzeb planowania, analizy
1 sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych a na stronie Ma
ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.



Na koncie 720 ujmuje si¢ réwniez dochody budzetowe zwiazane z realizacjq zadan z zakresu
administracji rzadowej innych zadan zleconych ustawami.

W urzedzie jst sa ksiggowane przychody z tytutu dochodéw budzetu jst nieujetych w planach
innych samorzadowych jednostek budzetowych w korespondencji ze strong Wn konta 800.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug planu finansowego.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strone
Ma konta 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 720 »Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Odpisy z tytutu dochodéw budzetowych 221

Typowe zapisy strony Ma konta 720 »Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Przypisy przychodéw z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez | 221
Jst (réwniez odsetek podatkowych)

2 Przypis naleznosci z tytutu innych dochodéw budzetowych 221

3. Przychody z tytutu dochodéw budzetu jst nieujete w planach 800
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych

Konto 750- ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych , a w
szczegolnosci :
-przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,
-przychody z udziatow i akcji,
-dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
-dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych,
-odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci
-dodatnie r6znice kursowe.
W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860.

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci:

-wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw wartosciowych,

-odsetki od obligacji,

-odsetki od kredytow i pozyczek,

-odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji,

-dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych,

-ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji.




Ewidencja szczeg6towa do konta 751 winna zapewnié¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych

— zarachowane odsetki od pozyczek i

-odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta
860.

Konto 760- ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw nie zwiazanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoscia jednostki, tj. wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 700,720,730 ,750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

- przychody ze sprzedazy materialow przychodéw w wartosci w cen zakupu lub nabycia
tych materiatow

- przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i
inwestycji w jednostkach budzetowych,

- pozostate przychody operacyjne, np. odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strone Ma konta
860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761- Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stluzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscia jednostki..

Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-koszty osiagnigcia pozostatych przychodéow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow,

-pozostale koszty operacyjne : kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne
naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postepowania spornego egzekucyjnego
oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na strone Wn konta 860.
Konto 770 - Zyski nadzwyczajne

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalno$cia operacyjna jednostki i niezwigzanych z
ogllnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnosci odszkodowania przyznane lub
otrzymane dotyczace zdarzen losowych.



Na stronie Wn ujmuje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane zyski
nadzwyczajne.
Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860.

Konto 771 — Straty nadzwyczajne.

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z
ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia , nastepujacymi poza
dziatalno$cig operacyjna jednostki niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma — ujmuje si¢ korekty ( zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860.

Zespol 8- ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konto zespotu 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy” stuza do:

- ewidencji funduszy zasadniczych oraz funduszy specjalnych

- ustalenia wyniku finansowego

- ewidencji rozliczenia wyniku finansowego

- ewidencji dotacji budzetowej przekazanych przez jednostki budzetowe
- ewidencji rezerw i przychodow przysztych okresow

Konto 800- ,,Fundusz jednostki”

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma- jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- przeksiggowanie straty bilansowej z roku ubieglego z kontem 860 (ksiegowanie w roku
nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)

- przeksiggowanie zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 222 (pod datg
sprawozdania budzetowego).

- przeksiggowanie rozliczenia wyniku finansowego jednostki z konta 820 ,,Rozliczenie
wyniku finansowego” (ksiggowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego)

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- réznice z aktualizacji srodkow trwatych

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych i

inwestycji

- wartos¢ nieodplatnie przekazanych s$rodkéw obrotowych jednostkom budzetowym w
ramach centralnego zaopatrzenia

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z kontem 860 (ksiegowanie w roku
nast¢gpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego),



- przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223 (pod datg
sprawozdania budzetowego).

- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 227,

-przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
srodkow europejskich z konta 228,

- wplyw srodkéw z budzetu (dotacji) i innych srodkéw przeznaczonych na finansowanie
inwestycji,

- roznice z aktualizacji srodkow trwatych

- umorzenie dotyczace sprzedanych i nieodplatni przekazanych podstawowych srodkéw
trwatych

- nieodplatnie otrzymanie $rodkow trwatych i inwestycji

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn okreslonych
kazdorazowo w przepisach szczegélnych.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest do konta 800 powinna zapewnié mozliwo$¢
ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia
scentralizowanej ksiggowosci obejmujacej rézne jednostki, dla ktérych ustala sie odrebnie
wynik finansowy i wedlug odmiennych zasad dokonuje si¢ jego podziatu, ewidencje
szczegbdlowg prowadzi si¢ rowniez wedtug poszczeg6lnych jednostek.

Konto 800 wykazuje na koncie roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia 860
sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubiegtego

2 przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, 130
zrealizowanych dochodéw budzetowych na dzien 31 grudnia

3. przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia 820
sprawozdania finansowego, rozliczenia wyniku finansowego

4. przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i 810
srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje

3 pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkow trwatych oraz 761
warto$ci niematerialnych i prawnych;

6. zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z 071
podwyzszeniem wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych w
zwiazku z aktualizacjg ich wartosci poczatkowej

7. réznice z aktualizacji srodkow trwatych; 011

8. warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych 011
$rodkéw trwatych i inwestycji;

9 pasywa przyjete do zlikwidowanych (potaczonych) jednostek; zesp.2

10. warto$¢ srodkéw obrotowych przekazanych w ramach 310
centralnego zaopatrzenia

Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne




1. przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia 860
sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego

2, przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, 130
zrealizowanych wydatkow budzetowych na dzien 31 grudnia

3 wplyw dotacji i $rodkdw przeznaczonych na finansowanie 810
inwestycji;

4. roznice z aktualizacji srodkow trwalych; 011

5. nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji; 011,080

6. aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek; zespot 2

7. warto$¢ srodkéw obrotowych otrzymanych w ramach 013,310
centralnego zaopatrzenia

Konto 810- Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje.
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu s$rodkow
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

-wartos$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224,

- warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone w
korespondencji z kontem 224,

- rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda
tego konta na konto 800 oraz zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym

Ewidencje analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek ktérym dotacje
przekazano i przeznaczenia dotacji (np. wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej). Na
koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 810 ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na
inwestycje”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Przekazane przez jednostki budzetowe:
- $rodki na finansowanie inwestycji 130
- dotacje na dziatalnos¢ podstawowa gospodarki pozabudzetowej 130

(podmiotowe i przedmiotowe)

- dotacje dla instytucji kultury (nie bedace zaktadami 130
budzetowymi)

- dotacje dla gospodarki komunalnej i mieszkaniowej 130

- dotacje dla jednostek niepanstwowych na zadania 130
panstwowe

Typowe zapisy strony Ma konta 810 ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na
inwestycje”




Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Otrzymanie zwrotu uprzednio przekazanej w danym roku dotacji | 130
budzetowej
2. Przeksiggowanie w koncu roku rocznej sumy dotacji | 800
przekazanych

Konto 840- ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz
innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn-
ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodoéw, a na stronie Wn- ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

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

1/ rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen

2/ rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutow oraz przyczyn ich

zwigkszen i zmniejszen

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodow.

Konto 851- ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen oraz zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.”

Pozostale $rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z
funduszu).

Ewidencja szczeg6lowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

- stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych z podzialem

wedlug zrédet zwigkszen i kierunkdw zmniejszen

-wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez

poszczegblne rodzaje dziatalnosci socjalnej

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

Typowe zapisy strony Wn konta 851 ,,Zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. Przelew dla innych jednostek na finansowanie wspdlnej | 135
dzialalnosci socjalnej lub z tytutu udzialu w pokryciu kosztow
dziatalno$ci socjalnej prowadzonej przez inng jednostke

2. Koszty zwigzane z prowadzeniem przez jednostke dziatalnoscia
socjalna:

- zaplacone 101,135
- ujete jako zobowigzania z tytutu:
a)dostaw i ustug 201




kosztow

b) naliczonych wynagrodzen 231
c) sktadek na ubezpieczenia spoteczne 229
d) zwrotu pracownikom réwnowartosci pokrytych przez nich | 234

3. Koszty z tytutu:
- zaplaconych lub naliczonych kar i odsetek za nieterminowa, 101,135,201,240
zaplate
- uznania szkod i niedobor6éw za niezawinione 240
- przedawnienie lub odpisania naleznos$ci 201,234,240
- umorzenia pozyczek z ZFS$S lub innych naleznosci 234,240
4. Przychody dziatalnosci socjalnej z tytutu:
- nadwyzki srodkéw pienigeznych zaktadowej dziatalnosci 240

socjalnej
- otrzymanych lub naleznych odsetek, odszkodowan i kar

101,135,201,240

Typowe zapisy strony Ma konta 851 ,,Zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. | Odpisy z ZFSS 135,240

2. Srodki otrzymane od innych jednostek z tytulu ich udziatu w | 135,240
pokrywaniu kosztdw wspélnej dziatalnosci socjalnej

3. Odsetki bankowe naliczane od $rodkéw zaktadowych funduszu | 135
$wiadczen socjalnych

4. Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele | 234,240
mieszkaniowe (wymagalne na dzien bilansowy)

5. Przychody z tytutlu optat za $wiadczone ustugi lub sprzedane
produkty wiasnej dziatalnosci socjalnej:
- wyptacone 101,135
- ujete jako naleznosci 234,240

Konto 860- ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki
W ciagu roku obrotowego jednostki ujmuja na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne,

a na stronie Ma zyski nadzwyczajne.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami zespotu 4

- wartosci sprzedanych materiatow w korespondencji z kontem 760

- dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujacych oddzialéw w korespondencji z kontem 740,

- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

- strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

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

- uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7,

- zyskdw nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koncie roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn

— strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego

na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.




Typowe zapisy strony Wn konta 860-
» Wynik finansowy”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
Przeciwstawne

A Obroty w ciagu roku

1. Straty w skladnikach majatku obrotowego spowodowane | 101,310,
zdarzeniami losowymi

2. Koszty zwiazane z ustawieniem skutkéw zdarzef losowych nie | 101,130,201,231,234,240
objetych ubezpieczenie

3. Koszty zaniechanej produkcji 400
B Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego:
- poniesienie poniesionych kosztéw (wedtug rodzaju) 4
- przeniesienie kosztow finansowych 751
- przeniesienie pozostatych kosztow 761

C Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysk netto) | 800
za rok ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania finansowego)

Typowe zapisy strony Ma konta 860-
» Wynik finansowy”

Lp. | Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

A Obroty w ciagu roku

1. Otrzymane odszkodowania od towarzystw ubezpieczeniowych | 130
B Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego: 750
- przeniesienie przychodéw finansowych 760

- przeniesienie pozostatych przychodéw

C Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty | 800
netto) za rok ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania
finansowego)

KONTA POZABILANSOWE
Konto 975 - Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych .

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wg
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ wydatkow strukturalnych.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych.

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie :

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.




Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowoscei planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

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

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig;

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czg$ci niezrealizowanej lub
wygaste;j.

Ewidencj¢ szczegbétowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 998- ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1/ rbwnowartos¢ sfinansowanych wydatkoéw budzetowych w danym roku budzetowym

2/ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaly wydatki roku

nastg¢pnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umoéw,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczeg6towa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego z wyodrgbnieniem platanu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore maja byé zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji
wroku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.



Na koncie roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.



