ZARZADZENIE NR 130/18

BURMISTRZA GMINY ZYCHLIN

z dnia 6 grudnia 2018 r.

w sprawie : dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 395 z p6Zn. zm.) oraz zgodnie z art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finan-
sach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z p6zn. zm.) oraz w oparciu 0 Rozporzadze-
nie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospoli-
tej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.1911) i o Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podat-
kowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), zarzadzam, co na-
stepuje:

§ 1. W Urzedzie Gminy w Zychlinie rachunkowos$¢ prowadzona jest zgodnie z przepi-
sami o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

§ 2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowied-
nio miesiagc, kwartat i rok.

§ 3. 1. Rzeczowe skitadniki majatku obrotowego wycenia sie¢ na dzieh bilansowy we-
dtug wartosci wynikajgcych z ewidenciji.

2. Zapasy magazynowe materiatdbw wycenia sie wedtug rzeczywistych cen zakupu.

3. Skiadniki aktywéw i pasywoOw wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy
W sposob nastepujacy:

a) S$rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia lub wartosci przeszacowanej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe oraz
odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

b) $rodki trwate otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu, moga
by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji;

c) inwestycje - i wedtug ceny nabycia lub wysokosci kosztéw wytworzenia;

d) udziaty w jednostkach podporzadkowanych - wedtug warto$ci godziwej, z tym ze
udziaty zaliczane do aktywdw trwatych moga by¢ wycenione metodg praw wiasnosci;

e) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem
ostroznosci;

f) zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje drogg wydania aktywéw finanso-
wych innych niz $rodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe - wedtug
wartosci godziwej,

g) rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.



4. Nie inwentaryzuje sie nisko cennych materiatdbw — towaréw (np. paliwo w zbiorni-
kach samochodéw, materiaty biurowe wydane do uzytku pracownikom).

§ 4. 1. Kosztami zwigzanymi z zakupem materiatdw obcigza sie wtasciwe rodzajowo
koszty okresu sprawozdawczego, w ktérym zostaty one poniesione.

2. Gospodarkg magazynowa nie obejmuje sie materiatdw biurowych oraz Srodkéw
czystosci nabytych do bezposredniego uzytkowania. Ich wartoscig obcigza sie koszty bezpo-
Srednio po zakupie.

§ 5. 1. Przyjeto nastepujace zasady kwalifikowania rzeczowych aktywoéw trwatych
i dokonywania odpisow amortyzacyjnych $rodkoéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych: ]

a) odpisom amortyzacyjnym podlegajg $rodki trwate ujete na koncie: 011 ,,Srodki trwa-
te” przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych okreslonych w wykazie rocznych sta-
wek amortyzacyjnych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

b) umorzen i odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie od miesigca nastepujacego po przy-
jeciu $rodka trwatego do uzywania do chwili zréwnania warto$ci odpiséw umorze-
niowych lub amortyzacyjnych z wartoscia poczatkowg S$rodka trwatego
oraz wartosci niematerialnej i prawnej lub przeznaczenia do likwidacji, sprzedania,
nieodptatnego przekazania lub stwierdzenia jego niedoboru;

c) jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza sie:

ksigzki i inne zbiory biblioteczne;
pozostate srodki trwate (wyposazenie);
wartos$ci niematerialne i prawne

d) nie umarza sie gruntdow oraz dobr kultury.

2. Wartos¢ poczagtkowa Srodkow trwatych i dotychczasowe odpisy umorzeniowe pod-
legajg aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktua-
lizacji s odnoszone na fundusz.

§ 6. 1. Ustalenie wyniku finansowego odbywa sie za posrednictwem konta 860 ,,Wy-

nik finansowy”’.
2. Wynik finansowy ustala sie na dzien 31 grudnia.

§ 7. 1. Sprawozdania finansowe sporzadza sie wedtug wzoru okreslonego w Rozpo-
rzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jedno-
stek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celo-
wych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczy-
pospolitej Polskiej.

2. Sprawozdania budzetowe sporzadza sie na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

§ 8. Wprowadza sie zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy z Zychlinie
stanowigce zatgczniki do niniejszego Zarzadzenia:
1. instrukcje obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych - zatacznik Nr 1;
instrukcje kasowg - zatgcznik Nr 2;
zaktadkowy plan kont - zatgcznik Nr 3,
ewidencja dochodow i wydatkéw - zatgcznik Nr 4,
instrukcje inwentaryzacyjng - zatgcznik Nr 5;
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6. wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosni-
kach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w
organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz
opis systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow, procedur lub
funkcji, w zalezno$ci od struktury oprogramowania wraz z opisem algorytmow i
parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci
metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania - zatgcznik Nr 6;

7. system ochrony danych w jednostce — zatacznik Nr 7.

§ 9.1. W kazdym punkcie Zarzadzenia, w ktorym wskazuje sie jako jednostke budze-
towg Urzad Gminy w Zychlinie uznaje sie rowniez Szkote Podstawowa Nr 1 w Zychlinie;
Szkote Podstawowa w Grabowie; Zesp6t Szkolno - Przedszkolny w Zychlinie, Zesp6t Szkot
Nr 1 w Zychlinie i Przedszkole Samorzadowe Nr 1 w Zychlinie.

2. Przyjmuje sie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci jako obowia-
zujace dla projektow finansowanych lub wspo6tfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

§ 10. Tracg moc:
- Zarzadzenie 115/12 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 21 wrze$nia 2012 r.
w sprawie: ustalenia zaktadowego planu kont w Urzedzie Gminy w Zychlinie,
- Zarzadzenie Nr 2/13 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 15 stycznia 2013 r.
w sprawie: dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2018 r.



Zakgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza
Gminy Zychlin Nr 130/18
z dnia 6 grudnia 2013r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMEN-
TOW KSIEGOWYCH

I UMOWY

Wszystkie umowy zawierane przez jednostke powinny zawierac:

wartos¢ przedmiotu umowy,

- termin rozpoczecia i zakonczenia przedmiotu umowy,
orientacyjng wysoko$¢ wynagrodzenia wykonawcy,
SposOb rozliczenia wykonawcy z powierzonych materiatow,

- sposbb zaptaty wynagrodzenia (gotowka, przelew itp.),

- termin zaptaty wynagrodzenia,

- kontrasygnate Skarbnika Gminy,

- podpis Radcy Prawnego (za wyjatkiem umow na realizacje projektow wspétfinansowa-
nych ze Srodkéw Unii Europejskiej oraz uméw dotyczacych zaciggania kredytow i po-
zyczek).

Umowy na zlecone ustugi bez wzgledu na ich warto$¢ winny by¢ zawierane na pismie.
Powyzsze umowy przygotowuje komorka zainteresowana transakcjami i przedktada kierowni-
kowi jednostki, po uprzednim podpisaniu przez Radce Prawnego.
Umowe sporzadza sie minimum w dwoch egzemplarzach:
- pierwszy otrzymuje zleceniobiorca,
drugi pozostaje w aktach komaorki zlecajacej.

Zawieranie umow ponad kwote okre$long w ustawie Prawo zamdwien publicznych winno by¢
poprzedzone przeprowadzeniem procedury wynikajacej z w/w ustawy.

Il ZLECENIA | ZAMOWIENIA

Zlecenia i zamdwienia zwigzane z biezgca dziatalnoscig po przygotowaniu przez komorki za-
interesowane transakcjg podpisuja:
w odniesieniu do placowek oswiaty - dyrektorzy poszczegdlnych szkot i przedszkoli
(w ramach s$rodkoéw finansowych przewidzianych w planie finansowym danej jed-
nostki),
w odniesieniu do pozostatej dziatalnosci Gminy - Burmistrz Gminy.

Zlecenia i zamdwienia sporzadza sie w trzech egzemplarzach:
oryginat przeznaczony jest dla kontrahenta,
kopia dla Referatu Finansowego podtaczona pod fakture (rachunek),
- kopia dla stanowiska pracy odpowiedzialnego merytorycznie.



W przypadku czesSciowej realizacji — zlecenie podigcza sie pod fakture (rachunek) korcowa.
Pracownik podpisujacy fakture pod wzgledem merytorycznym ma obowigzek odnotowania na
zleceniu badZz zamowieniu numery i kwoty faktur przejsciowych.

Wszystkie zlecenia i zaméwienia winny by¢ zgodne z wymogami ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.).

11l REALIZACJA RACHUNKOW

Wszystkie dowody zewnetrzne, takie jak: faktury, rachunki, noty wptywajg do Referatu Orga-
nizacyjno - Prawnego, gdzie sg rejestrowane i za pokwitowaniem przekazywane wiasciwy ko-
maérkom w celu:

1. Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
Takie sprawdzenie polega na ustaleniu:
- rzetelnoSci danych tzn. wiernego i doktadnego odzwierciedlenia przebiegu dokonanych
transakcji gospodarczych,
- celowosci, gospodarnosci i legalnosci transakcji gospodarczych wyrazonych w dowo-
dach,
stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez wiasciwe jednostki.
Czas sprawdzania nie moze przekroczy¢ trzech dni. Przetrzymywanie dokumentoéw w komor-
kach merytorycznych jest niedopuszczalne, gdyz pociagato za sobg dodatkowe koszty (odsetki)
w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. Stwierdzenie uchybien w tym zakresie
bedzie skutkowato obcigzeniem o0s6b winnych kwotami naliczonych odsetek.
Ponadto na dowodzie nalezy dokona¢ opisu uzasadniajgcego celowo$¢ wydatku, a takze dotg-
czy¢ takie dokumenty jak: zlecenie, zamowienie, ,,magazyn przyjmie”, protok6t odbioru w
przypadku wykonanych ustug itp. Taki dowdd nalezy zaopatrzy¢ w klauzule ,, Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym” dnia........c.ccoceeervennne. POAPIS....coiiiie Do dokonywania
sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym upowaznia sie kierownikow jednostek
budzetowych oraz kierownikdéw referatow i stanowiska merytoryczne oraz przewodniczgcego
i vice przewodniczacego Rady Miejskiej w Zychlinie.
Na kazdym dokumencie obcigzajgcym budzet, winna by¢ adnotacja o trybie zastosowania pro-
cedury ustawy Prawo zamowien publicznych przez osobe do tego upowazniong.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym
Polega na ustaleniu, ze dowdd zostat wystawiony w sposob:
- technicznie prawidtowy , tzn. powinien by¢ wystawiony w spos6b staranny,
czytelny, trwaty ( atramentem, otéwkiem kopiowym, dtugopisem lub pismem kopio-
wym) podpisany odrecznie atramentem, dtugopisem lub otéwkiem kopiowym.
Btedy w dowodach ksiegowych poprawia¢ mozna wytacznie przez skreslenie niewtasciwie na-
pisanego tekstu lub liczby, w spos6b pozwalajacy odczyta¢ tekst lub liczbe pierwotng
i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Poprawka liczby lub tekstu w dowodzie ksiegowym
powinna by¢ zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej. Zasady te stosuje
sie wylgcznie do dowodow ksiegowych, dla ktérych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami
zakaz dokonywaniajakichkolwiek poprawek oraz nie stosuje si¢ ich do dowoddw obcych, ktore
moga by¢ poprawione jedynie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygu-
jacego.
Dowody wiasne zewnetrzne, przestane uprzednio kontrahentowi moga by¢ poprawiane tylko
przez wystawienie dowoddw korygujacych.
Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie.
Wszystkie elementy prawidtowego dowodu powinny zawierac:



- okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej, na-
zwy i adresy stron,

- date sporzadzenia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej dowdd doty-
czy,

- przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilos¢, jesli operacja jest wymierna,

- podpis 0so6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumento-
wanie.

W tresci dopuszcza sie stosowanie ogolnie przyjetych skrotow.

3. Terminowo$¢ opracowania dokumentow ksiegowych
Dokument ksiegowy powinien by¢ opracowany w momencie zaistnienia operacji gospodarczej
i dostarczeniajej kompletnej dokumentacji.

IV GOSPODARKA KASOWA

W Referacie Finansowym dziata jedna kasa, ktdra jest wyznaczona do obstugi catego Urzedu
Gminy i podatnikow oraz wszystkich jednostek budzetowych podlegtych Urzedowi Gminy.
Dla udokumentowania wptat gotéwkowych stuza kwitariusze przychodowe (K - 103) - ustala
sie stosowanie kwitariusza dla wszystkich wptat kasowych. Kwitariusz przychodowy wystawia
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, a przyjecie gotowki do kasy potwierdza swoim pod-
pisem kasjer. W dowodzie nalezy okresli¢ kto i z jakiego tytutu dokonuje wplaty.

Wopfaty gotowki do kasy nastepuja na podstawie zrodtowych dowoddéw kasowych uzasadnia-
jacych wptaty (oryginaty), a mianowicie:

a) podatek rolny — komputerowe,

b) podatek od nieruchomosci - komputerowe,

c) podatek le$ny - komputerowe,

d) podatek od srodkéw transportowych - komputerowe

e) czynsze, wieczyste uzytkowanie - komputerowe,

f) pozostate wptaty - kwitariusz przychodowy K - 103.

Wyptaty gotowki z kasy nastepujg na podstawie zrodtowych dowodéw kasowych uzasadnia-
jacych wyptaty (oryginaty), a mianowicie:

a) list ptatniczych odrecznych lub komputerowych - sporzadzone sg do wyptat oraz
Swiadczen jednorazowych, np. nagréd, zasitkdw. Liste ptacy sporzadza pracownik re-
feratu Finansowego w oparciu o angaze pracownikéw, zatwierdzone wykazy godzin
nadliczbowych, zatwierdzone wnioski na premie i nagrody. Listy ptacy sporzadzane sg
w jednym egzemplarzu, ktory podpisujg: osoba sporzadzajgca liste, osoba sprawdzajgca
pod wzgledem merytorycznym, osoba sprawdzajgca pod wzgledem formalno-rachun-
kowym, kierownik jednostki oraz Skarbnik Gminy. Wyptata wynagrodzen nastepuje w
dniach 27-31 i 1- 10 nastepnego miesigca. Jezeli sg to dni wolne od pracy wyptata
winna nastapi¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym termin wyptaty. W miesiacu
grudniu dopuszcza sie wyptate przed Swietami Bozego Narodzenia. Wyptata wynagro-
dzen pracownikéw Urzedu Gminy dokonywana jest czeSciowo przez kasjera w Urze-
dzie Gminy lub na rachunek w banku wskazanym na piSmie przez zainteresowanego
pracownika. Listy ptac dotyczace wynagrodzenh sg archiwizowane w odrebnym segre-
gatorze, oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego. Zestawienie list ptac sporzadza
pracownik Referatu Finansowego sporzadzajacy listy ptac, za$ pracownik ds. ksiego-
wosci budzetowej dokonuje odpowiednich dekretacji do ksiegowania obcigzen z tytutu
naliczonych wynagrodzen. Wyptaty wynagrodzen pracownikéw szkot, przedszkoli, ro-
bét publicznych, prac interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych, stypendiéw szkol-
nych itp. dokonywane sa przez kasjera w Banku Spétdzielczym w Zychlinie na



b)

c)

d)

podstawie dyspozycji gotowkowej, list ptac, ktére przekazywane sg do Banku. Po do-
konaniu wypftaty lista ptatnicza stanowi zatgcznik do wyciggu bankowego. Po dokona-
niu kontroli wyciagu listy ptac dotyczace wynagrodzen sg archiwizowane w odrebnym
segregatorze, oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego. Zestawienie list ptac spo-
rzagdza pracownik do tego upowazniony, za$ pracownik ds. ksiegowosci budzetowej,
dokonuje odpowiednich dekretacji do ksiegowania obcigzen z tytutu naliczonych wy-
nagrodzen. Na podstawie list ptac prowadzi sie imienne kartoteki wynagrodzen, prze-
chowywane w odrebnym zbiorze, dla kazdego roku oddzielnie.

rachunkéw - dowody te moga by¢ ptatne gotéwka po uprzednim sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym w sposob opisany w rozdziale
Il oraz po zatwierdzeniu do wyptaty przez kierownikajednostki i Skarbnika Gminy.
zaliczki - zasady wyptaty i terminy rozliczania zaliczek jednorazowych

- na dokonywanie zakupdw materiatow, Srodkéw zywnosci, srodkéw dydaktycz-
nych i ksigzek, a takze ustug do wysokosci przewidzianych kosztéw, rozliczeh
nalezy dokona¢ w terminie 14 dni od dnia pobrania zaliczki,

- nakoszty podrozy stuzbowych pracownikéw, po uprzedniej zgodzie Burmistrza
Gminy Zychlin, rozliczen nalezy dokonaé w terminie 14 dni od daty zakoricze-
nia podrozy,

- napokrycie kosztéw zwigzanych z realizacjg proj ektéw wspotfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej; rozliczen nalezy dokonac¢ w terminie 2 miesiecy od
dnia pobrania zaliczki (nie pézniej jednak niz do korica trwania umowy).

Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacone pracownikom zatrudnionym na umowe 0
prace na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez Burmistrza wniosku o za-
liczke, z doktadnie okreslonym rodzajem zakupu lub celem, ktéremu zaliczka ma stu-
zyC.

Rozliczenie zaliczki jednorazowej nastepuje na podstawie wypetnionego dokumentu
rozliczenia zaliczki, w wyznaczonym terminie, okreSlonym we wniosku o zaliczke.
Rozliczenia zaliczki zataczone sa dowody ksiegowe: faktury VAT, rachunki lub inne
dokumenty ksiegowe o podobnej wartosci dowodowej, spetniajagce zatozenia zawarte w
Instrukciji.

Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
potraca sie ja z najblizszych wynagrodzen pracownika zgodnie z upowaznieniem za-
wartym w ztozonym wcze$niej wniosku o zaliczke.

Do czasu rozliczenia sie pracownika z poprzednio wyptaconej zaliczki nie moga by¢
udzielane dalsze zaliczki.

rachunku kosztéw podrozy stuzbowych - polecenie wyjazdu stuzbowego swoim pra-
cownikom wystawia kierownik jednostki, prowadzgc ewidencje wydanych delegacji.
Delegujacy podpisujac polecenie wyjazdu stuzbowego okre$la pracownikowi cel po-
drézy stuzbowej, termin (dzien, miesiac, rok), z jakiego $rodka lokomocji moze korzy-
sta¢. Zezwolenie na wyjazd wlasnym samochodem poza teren gminy odbywa sie kaz-
dorazowo za zgoda Burmistrza Gminy lub kierownika jednostki oswiatowej. Przedto-
zenie rachunku kosztéw podrézy stuzbowej do realizacji w Referacie Finansowym po-
winno nastgpi¢ w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podr6zy. Rachunki ztozone po tym
terminie nie beda realizowane.

bankowego dowodu wptaty - jest to dowod wplaty do banku. Wystawia ten dowod
kasjer. Dowdd wpfaty powinien by¢ wystawiony w sposob staranny i czytelny pisany
atramentem, otowkiem kopiowym, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tre$¢ do-
wodu nie moze by¢ poprawiana, wycierana lub poprawiana w inny sposéb. Potwier-
dzony dowdd wptaty (drugi egzemplarz) przez bank przyjmujacy wptate gotoéwki sta-
nowi podstawe do rozchodu w raporcie kasowym. Trzeci egzemplarz bankowego



dowodu wptaty bank zatacza pod wycigg bankowy rachunku na rozchody z kasy, nato-
miast pierwszy egzemplarz pozostaje w banku prowadzgacym rachunek bankowy

Inne dokumenty kasowe:

a)

b)

czek gotowkowy - stuzy do udokumentowania pobierania gotowki z rachunku banko-
wego na potrzeby wewnetrzne jednostki. Moze by¢ wypetniony atramentem, pismem
maszynowym. Wolna przestrzen przed i za sumg czeku napisana cyframi i stowami po-
winna by¢ zakreslona. Podpisy na czeku powinny by¢ zgodne ze wzorami podpisow
ztozonymi w banku.

raport kasowy - stuzy do ujecia wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wptat i
wyptat kasowych w kolejnosci ich realizacji. Raport kasowy sporzadza sie na kazdy
dzien, w ktérym dokonano operacji kasowych. tgczna suma operacji kasowych objeta
zbiorczo raportem nie powinna przekraczac trzech stron formularza i nie obejmuje dtuz-
szego okresu niz 10 dni tj. system dekadowy. Raport kasowy nalezy kolejno ponume-
rowac przy zachowaniu ciggtosci numeracji w catym roku kalendarzowym. Raport ka-
sowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach (przez kalke). Oryginat raportu kaso-
wego tgcznie z dowodami kasowymi dotyczacymi przychoddéw i rozchodéw zostaje
przekazany pracownikowi ds. ksiegowosci budzetowej za pokwitowaniem.

V OBROT BEZGOTOWKOWY
Polega na dokonywaniu przez uczestnikOw tego obrotu drogg przelewu kwot pienieznych
z rachunku bankowego dtuznika na rachunek bankowy wierzyciela oraz wniesieniu optaty za
pomocg karty ptatniczej. Prawidtowos$¢ wyptat i wptat z poszczegolnych rachunkéw banko-
wych kontroluje bank finansujacy.

1. Dokumentacja obrotu bezgotéwkowego

Rozliczenia bezgotéwkowe moga by¢ dokonywane w nastepujgcych formach:

a)
b)

c)
d)
e)

a)

b)

inkaso bankowe
polecenie przelewu
polecenie pobrania
czek rozrachunkowy
karta ptatnicza

inkaso bankowe - zaptata nastepuje na zasadzie akceptu milczgcego poprzez przelanie
naleznej kwoty z konta bankowego jednostki na rachunek wierzyciela. W przypadku
rozbieznosci miedzy wartoscig fakturowang a faktycznie otrzymana, sktada sie do
banku odmowe akceptu czesciowego lub catkowitg. Akcept lub odmowa nie pozbawiajg
stron prawa po6zniejszego dochodzenia swych roszczen na drodze postepowania sgdo-
wego. Inkaso wystepuje przy dostawach, ustugach, robotach realizowanych na rzecz
jednostki. W rozrachunku z dtuznikami jednostki nie jest stosowane inkaso bankowe,
polecenie przelewu - (wiasne) - ta forma zaptaty stosowana jest przy wszystkich zo-
bowigzan jednostki bez wzgledu na ich wysokos$¢ (chyba, ze wierzyciel zada innej
formy zaptaty, np. czekiem rozrachunkowym). Polecenie przelewu powinno by¢ wysta-
wione i ztozone w banku w terminie ustalonym przez obie strony transakcji po uprzed-
nim otrzymaniu faktury, rachunku, noty oraz przyjecia dostawy czy ustug,



c) polecenie pobrania - jest to zadanie zaptaty wynikajace z tytutdw egzekucyjnych (sa-
dowych, administracyjnych), jak réwniez z warunkéw okresSlonych w zawartych
umowach miedzy stronami (energia elektryczna, gaz, czynsze itp.),

d) czek rozrachunkowy - stosowany jest przy dokonywaniu zakupéw. Forma taka
usprawnia rozliczenie z kontrahentami. Platnik ksieguje kwote uregulowang czekiem
na podstawie wyciggu bankowego stwierdzajgcego wypltate z jego rachunku banko-
wego.

e) karta ptatnicza - oznacza kazdy instrument ptatniczy akceptowany przez terminal.

2. Inne dowody ksiegowe

Poza omoéwionymi dokumentami za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:
a) zestawienie dowodow ksiegowych - sporzadzone do zaksiegowania ich zbiorczym za-
pisem, opracowane w Referacie Finansowym,
b) polecenie ksiegowania - sporzadza sie w celu:

- np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw otwar-
cia ksiag itp.,

- ksiegowania kosztéw: zakupu energii elektrycznej, energii cieplnej, dostarcze-
niawody i odprowadzenia $ciekdw, ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjo-
narnej, zakupu ustug dostepu do sieci Internet, zakupu ustug pocztowych, wy-
nikajacych z faktur i rachunkéw zbiorczych wystawionych na Urzad Gminy w
Zychlinie i Gmine Zychlin w ksiegach rachunkowych jednostek organizacyj-
nych Gminy,

- przekazywania pobranych dochodéw budzetowych na rachunek budzetu
Gminy,

- przekazywania $rodkéw na wydatki jednostek organizacyjnych Gminy,

- ksiegowania miesiecznych sprawozdan Rb - 27S i Rb - 28S jednostek organiza-
cyjnych Gminy.

Dokument ten powstaje w Referacie Finansowym i podpisywany jest przez osobe spo-
rzadzajaca.

c) nota ksiegowa - sporzgdzanajest w Referacie Finansowym przy rozliczaniu dochodoéw
jednostki budzetowej ujetych w wyciggu bankowym - sporzadzana w jednym egzem-
plarzu, a w dwdch - kolejno w roku numerowanych na dowdd operacji wewnetrznych.

3. Fundusze celowe, Srodki specjalne

Funduszami celowymi, sSrodkami specjalnymi i Srodkami na zadania wyodrebnione dyspo-
nujg jednostki podstawowe w ramach zadan powierzonych do realizacji przez Burmistrza
Gminy. Na podstawie dowodéw ksiegowych (lista ptac, faktura, rachunek itp.) Referat Fi-
nansowy majac okreslonego odbiorce przeznacza kwote srodkOw przeznaczong na ten cel,
po uprzednim zaakceptowaniu przez Skarbnika Gminy i kierownika jednostki. Dyspozycje
moga by¢ dokonywane w ramach posiadanych zasob6w finansowych na okreslony cel.

4. Uwagi koncowe

a) w przypadku, gdy dla udokumentowania operacji gospodarczych otrzymujemy dowdd
w Kilku egzemplarzach, zatwierdzi¢ nalezy tylko oryginat, pozostate egzemplarze ka-
sujac poprzez wypisanie na nich nastepujacych tresci: ,,dowdd nie stanowi podstawy do
ksiegowania”,



b) na dowodach ksiegowych wyptacanych bezposrednio z kasy Urzedu nalezy umiescic¢
adnotacje o tresci ,,Kwote zt........... stownie ztotych otrzymatem czekiem nr..............
gotéwka dnia................. , podpis.............

c) dowody zatwierdzone bedgce podstawg do ksiegowania w urzgdzeniach ksiegowych
nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem od poczatku roku do 31 grudnia danego roku na-
danym przez prowadzong ewidencje ksiegowa.

Na koniec kazdego dnia kasjer podpisuje na dowod zgodnosci podliczenia zakonczo-
nego dnia w kwitariuszu K-103.

VI MATERIALY

Do materiatéw zalicza sie miedzy innymi: surowce, materiaty budowlane, péHabrykaty obcej
produkcji, opakowania, czesci zamienne, materiaty biurowe oraz $rodki do utrzymania czysto-
Sci.

1. Ewidencja materiatéw

Ewidencja obrotu materiatowego prowadzonajest w nastepujgcych urzadzeniach:

- w kartotece ilosciowej w referatach zalecajgcych zakup materiatéw,

- w kartotece iloSciowo-wartosciowej w ksiegowosci na koncie,

- w,, Dzienniku Gtowna” okreslajacej wartosciowo warto$¢ zapasow.
Zakupy materiatdw biurowych oraz srodkéw do utrzymania czystosci winny by¢ dokonywane
w oparciu o ustalone normy roczne opracowane przez Referat Organizacyjno-Prawny.
Zakupione materiaty biurowe i $rodki do utrzymania czystosci muszg by¢ ewidencjonowane na
kartach materiatowych iloSciowych (oddzielnie dla kazdego rodzaju materiatdw) przez Referat
Organizacyjno-Prawny.
Wydajac materiaty dokonuje rozchodu materiatowego - otrzymujacy kwituje pobrany materiat
na kartotece.
W przypadku materiatdw do utrzymania czystosci - sprzataczka pobiera materiaty w miare po-
trzeb (rozchdd), pobranie kwituje na kartotekach.
Materiaty zakupywane na remonty i w ramach czynéw spotecznych sg przekazywane bezpo-
$rednio na teren budowy za pokwitowaniem i rozliczane sg na podstawie rozliczen zaakcepto-
wanych przez inspektora nadzoru lub specjalnie powotang przez kierownikajednostki komisje,
zgodnie z zatgczonym ,,protokotem odbioru robot wykonanych w okresie”.

VII WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

1. Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwa-
tych, prawa majatkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na wiasne
potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:
1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, programy kopute-
rowe
2) prawa do wynalazkdéw, patentéw, znakdw towarowych, wzorow uzytkowych oraz
zdobniczych.

2. Wartosci niematerialne i prawne przyjete lub oddane do uzywania na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze zalicza sie do aktywow trwa-
tych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.



3. Wartosci niematerialne i prawne dzieli sie na:
1) podstawowe, to jest o wartosci poczatkowej wiekszej niz 10 000 zt,
2) pozostate, to jest o wartosci poczgtkowej nizszej lub réwnej 10 000 zit.
4. Warto$ci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu, w zwigzku z tym nie jest zwiek-
szana ich warto$¢ poczatkowa.

VIII SRODKI TRWALE

1. Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym
niz rok, kompletne i zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, o wartosci
poczatkowej przekraczajacej 10. 000 zit.

2. Do $rodkow trwatych zalicza sie w szczegélnosci:

1) nieruchomosci (bez wzgledu na ich warto$¢), w tym grunty, prawo uzytkowania wie-
czystego gruntu, budynki, a takze bedgce odrebng wiasnosciag lokale, spétdzielcze wiasno-
Sciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spo6tdzielcze prawo do lokalu uzytkowego oraz
obiekty inzynierii lagdowej i wodnej,

2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu oraz inne zuzywajace sie stopniowo rzeczy,

3) ulepszenia w obcych Srodkach trwatych.

3. Srodki trwate przyjete lub oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy

lub innej umowy o podobnym charakterze zalicza sie do aktywdw trwatych jednej ze stron

umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o

rachunkowosci.

1. Dokumentacja obiegu Srodkow trwatych:

W obrocie $rodkami trwatymi stosuje sie nastepujagce dokumenty:

a) OT przyjecie Srodka trwatego — podstawg do jego wystawienia jest dowod dostawy
(faktura, rachunek, specyfikacja itp.) oraz protokot przekazania- przyjecia. W momen-
cie przyjecia Srodka trwatego nalezy mu nada¢ numer inwentarzowy, umieszczony na
Srodku trwatym w widocznym miejscu,

b) PT - protokét zdawczo-odbiorczy Srodka trwatego — wystawia sie w przypadku nie-
odptatnego przekazania na podstawie protokotu technicznego przekazania srodka trwa-
tego. Dowdd PT spetnia funkcje nieodptatnego $rodka trwatego,

c) LT - likwidacja $rodka trwatego - wystawia gtéwny uzytkownik na podstawie de-
cyzji pisemnej powotanej komisji likwidacyjnej srodkow trwatych zatwierdzonej przez
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej, w przypadkach szczegllnych z dota-
czong opinig rzeczoznawcy, np. samochodu,

d) MT - zmiany miejsca uzytkowania - wystawia gtowny uzytkownik na wniosek bez-
posredniego — przekazujacego,

e) przekwalifikowanie $rodka trwatego - stosuje sie w przypadku przekwalifikowania
srodka trwatego na przedmiot nietrwaty lub odwrotnie. Sporzadza go powotana komisja
kwalifikacyjna w oparciu o odpowiednie akty normatywne,

f) arkusz spisu z natury - sporzadza zespo6t spisowy,

g) protokdét réznic inwentaryzacyjnych — sporzadza Referat Finansowy, protokot jest
podstawg do ewidencji zmian w stanie srodkow trwatych,

h) faktura na zakupiony Srodek trwaty - jest wystawiona przez dostawce. Okresla ona
rodzaj, ilo$¢, cene (wartosc), stanowi podstawe przyjecia srodka trwatego do eksploat-
acji w oparciu o opis merytoryczny kierownika jednostki oraz stuzy do dokonywania
rozliczen finansowych z dostawca,



i)

faktura, nota zewnetrzna na sprzedany srodek trwaty - wystawia referat Finansowy
w oparciu o wczesniej uzyskang zgode kierownika jednostki lub osobe przez niego upo-
wazniong i wkasciwa ocene.

2. Uzytkownicy Srodkéw trwatych

Uzytkownik gtéwny - kierownik jednostki.

Uzytkownik bezposredni - pracownik na kazdym stanowisku pracy w odniesieniu do przydzie-
lonych mu Srodkow trwatych przez gtdwnego uzytkownika. Kierownik czyni odpowiedzialnym
bezposredniego uzytkownika za gospodarke powierzonego $rodka trwatego.

3. Ewidencja $rodkéw trwatych

Ewidencje Srodkow trwatych stanowi:

b)

ksigzka inwentarzowa prowadzona w Referacie Organizacyjno-Prawnym w Urzedzie,
a w innych jednostkach organizacyjnych w siedzibach tych jednostek, obejmujaca ewi-
dencje ilosciowo-warto$ciowa wszystkich srodkow trwatych jednostki;

spis umieszczony w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu, w ktérym znajdujg
sie Srodki trwate, podpisany przez uzytkownika gtéwnego i pracownika wyznaczonego
przez kierownika jednostki;

ewidencja syntetyczna Srodkow trwatych w Referacie Finansowym.

4. Pozostate Srodki trwate

za prawidtowa gospodarke Srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik jed-
nostki, ktory zobowigzany jest zapewnic:

uzywanie srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sg one niezbedne
do wykonywania zadan,

nalezyte przechowywanie,

ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

ustalenie prawidtowych zapas6éw materiatowych;

kierownik jednostki jest obowigzany ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke Srod-
kami rzeczowymi w uzywaniu. Do obowigzku tych os6b nalezy oznaczenie powierzo-
nych ich pieczy srodkdéw rzeczowych, przechowywanie, konserwacje i zabezpieczenie
przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradziezg. W poszczegdlnych po-
mieszczeniach winny by¢ umieszczone spisy inwentarza.

ewidencja srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia prowadzona jest w Referacie
Organizacyjno-Prawnym w Urzedzie, a w innych jednostkach organizacyjnych
w siedzibach tych jednostek. Zapisy w ksiedze inwentarzowej nalezy uzgadnia¢ na ko-
niec kazdego roku z ewidencjg syntetyczna.

IX ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ

1. Konto syntetyczne - urzgdzenie do ewidencji ksiegowej operacji gospodar-
czych, zgodnie z zasadg podwojnego ksiegowania, tak by zapewnione byto bi-
lansowanie sie danych ujetych na wszystkich prowadzonych przez jednostke
kontach syntetycznych. Za konto syntetyczne uwaza sie rowniez konta pozabi-
lansowe.



2.

3.

Konto analityczne - urzadzenie do szczeg6towej ewidencji ksiegowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych.

Konta rachunkowe - wszystkie stuzace do ewidencji dziatalnosci konta synte-
tyczne i analityczne, a takze zestawienia sald kont sporzgdzone w sposéb za-
pewniajacy ich trwatose.

Zwrot wydatkow - zwroty wydatkdw w danym roku ksieguje sie jako zwrot
dokonanych wydatkéw danego roku obrachunkowego, natomiast otrzymane
zwroty wydatkéw poniesione w poprzednim roku obrachunkowym ksieguje sie
jako dochéd gminy, w roku w ktérym otrzymano zwrot.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Burmistrza
Gminy Zychlin Nr 130/18
z dnia 6 grudnia 2018 r.

INSTRUKACJA KASOWA

| ZABEZPIECZENIA MIENIA | OCHRONA WARTOSCI PIENIEZNYCH

1. Srodki pieniezne przechowuje sie w wydzielonym pomieszczeniu wyposazonym w
urzadzenie alarmowe.

2. Obstuga w kasie odbywa sie poprzez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktére
kasjer przyjmuje lub wyptaca gotowke.

3. Na okienku znajduje si¢ informacja o godzinach pracy kasy.

4. Srodki pieniezne przechowuje sie w szafie pancernej znajdujacej sie w pomieszczeniu
kasowym.

5. Dopuszcza sie przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynnosci operacyjnych
ilosci gotéwki w kasecie stalowej poza kasg pancerng w czasie pracy kasy.

6. Po zamknieciu kasy, w przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy, kasete, o
ktérej mowa w punkcie 5, przechowuje sie w szafie pancernej.

Il KASJER
1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktora:
a) posiada wyksztatcenie Srednie,
b) nie jest karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mie-
niu,
c) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
d) ma nienaganng opinie.
2. Kasjer odpowiada za:
a) stan gotowki w kasie,
b) funkcjonowanie kasy,
C) powierzone mu mienie.
3. Przyjmujac obowigzki kasjer sktada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci, ktora jest
ztozona w aktach osobowych kasjera.
4. Przejecie lub przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko po sporzadzeniu protokotu, w
obecnosci Skarbnika Gminy lub zastepcy kierownika Referatu Finansowego.

Il GOSPODARKA KASOWA
1. W kasie moga znajdowac sie nastepujace srodki pieniezne i papiery wartosciowe:
a) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw
wydatkow,
b) gotéwka pochodzaca z biezgcych wptat do kasy,
c) gotéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane
od 0s6b prawnych i 0s6b fizycznych.
2. Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia nadwyzke gotéwki kasjer odprowadza w dniu
powstania nadwyzki - a w sytuacjach wyjatkowych w dniu nastepnym - na rachunek bankowy.
3. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okre$lonych rodzajowo wydat-
kow jest przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.



4. Niewyptacone kwoty na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow kasjer odprowa-
dza na rachunek bankowy.

5. Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi
osobie pranej lub osobie fizycznej, do ktérej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie innych wydatkow.

6. Rozchdd gotoéwki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

7. Falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobér kasowy.

8. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa.

9. Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty.

10. Kasjer prowadzi ewidencje przyjetych i wydawanych depozytow.

11. Ewidencja, o ktérej mowa w pkt 10 powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

kolejny numer depozytu,
- okreslenie przedmiotu deponowania, np.: gotéwka, papiery wartosciowe,
okreslenie jednostki, ktérej whasnos¢ stanowi depozyt,
- date przyjecia depozytu,
date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu z okresle-
niem charakteru tego upowaznienia.
12. Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:
a) ha dzien konczacy rok obrotowy,
b) przy zmianach stanowiska kasjera,
c) w dowolnym czasie wedtug decyzji Skarbnika Gminy,
d) w sytuacjach losowych.
13. Inwentaryzacje nalezy udokumentowac protokotem.

IV DOWODY KASOWE
1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

a) wptaty gotéwkowe - podatek rolny, podatek od nieruchomosci, podatek lesny,
podatek od srodkéw transportowych, czynsze i wieczyste uzytkowanie - przy-
chodowymi dowodami komputerowymi, pozostate — przychodowymi dowo-
dami kasowymi K - 103,

b) wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sga:
zrodtowe dowody ksiegowe (wnioski o wyptate zaliczek, rozliczenia zali-
czek, faktury i rachunki do wyptaty, listy ptac, polecenie wyjazdu stuzbo-
wego),
zastepcze dowody wyptat gotowki KW.

2. Whpfaty gotowki muszg by¢ udokumentowane na podstawie przychodowych dowo-
déw kasowych opisanych w pkt 1, podpisanych przez osobe wystawiajacg i kasjera.
3. Dowadd wptaty powinien zawierac:

a) numer dowodu,

b) date wpiaty,

c) tytut dokonanej wptaty,

d) kwote wptaty wypisang cyframi i stownie,

e) imie i nazwisko osoby wptacajacej lub nazwe instytuciji.

4. Woystawienie przychodowego dowodu kasowego wymienionego w pkt 1 nastepuje na
podstawie:

a) ustnego oSwiadczenia osoby wptacajgcej (np. rata podatku, optaty administra-
cyjne),



b) ustnego polecenia Skarbnika przyjecia gotéwki do kasy.

5. Whplacajacy otrzymuje oryginat kwitu, pierwszg kopie kasjer dotgcza do raportu ka-
sowego, druga kopia pozostaje w bloczku.

6. Mylnie wystawiony kwit nalezy uniewazni¢ przez przekreSlenie oraz umieszczenie
podpisu i adnotacji anulowano, blankiety anulowane powinny by¢ na trwate ztgczone ze sobg
tak, aby oryginat ani zadna kopia nie mogty wypas¢ z kwitariusza.

7. Bloki formularzy przychodowych K - 103 nalezy ewidencjonowac w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania, gdzie wpisuje sie date przyjecia wedtug faktury zakupu, serie i numery
drukéw (od...do...), ilo$¢ przyjetych drukéw na stan. Bloki formularzy przychodowych K - 103
wydawanych ewidencjonuje sie rowniez w ksiedze drukéw $cistego zarachowania wpisujac
date wydania, komu wydano, seri¢ i numery dowodow (od...do...), ilo$¢, podpis osoby odbie-
rajacej. Druki formularz K - 103 wydane a nie wykorzystane do konca nalezy anulowac, przy
czym w ksiedze drukow Scistego zarachowania nalezy wpisa¢ date zdania i podpis osoby zwra-
cajacej.

8. Bloki formularz przychodowych K - 103 moga by¢ wydawane osobom upowaznio-
nym , wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania, ktéra powinna
umozliwi¢ kontrole.

9. Woyptata gotowki z kasy moze by¢ realizowana na podstawie Zrédtowych dowodow
kasowych uzasadniajgcych wyptate, tj.:

a) faktur (rachunkéw),
b) wiasnych dowodow Zrodtowych:
listy ptac,
whnioski o zaliczki,
- rozliczenia zaliczki,
polecenie wyjazdu stuzbowego,
inne.

10. Odbiorca gotéwki kwituje w sposob trwaty (atramentem lub dtugopisem) swoim pod-
pisem oraz datg otrzymania gotoéwki i wpisaniem kwoty stownie.

11. Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zagda okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki.

12. Jezeli wypftata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wy-
mieniong w dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano oso-
bie upowaznione;j.

13. Upowaznienie nalezy dotgczy¢ do dowodu kasowego.

14. Na dowodzie kasowym nalezy umiesci¢ dane dotyczace dowodu tozsamosci (np. nu-
mer dowodu osobistego, organ wydajgcy) oraz dane identyfikujace osobe, ktorej wyptaca sie
gotowke.

V RAPORT KASOWY

1. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone
przez wpisanie na nich numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg wptata lub wyptata zo-
stata wpisana do raportu kasowego.

2. Raport kasowy prowadzi sie na biezgco. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢
dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu w ktorym przychod lub rozchéd miat miejsce.

3. Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane réwniez zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotdbwkowych jednorodnych operacji gospodarczych.

4. Okres, ktory obejmuje raport kasowy moze by¢ rézny: moze obejmowac jeden dzien,
jeden tydzien, dekade.

5. Prowadzone sg nastepujgce raporty kasowe:

a) sumy budzetowe,



b) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
c) sumy depozytowe.

6. W raporcie kasowym ujmuje sie co najmniej:
a) liczbe porzadkowa operacji,
b) symbol i date zrodtowego dowodu kasowego,
c) krotka tres¢ operacji.

7. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych oraz
obliczenie stanu koricowego gotowki.

8. Podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami kasowymi, kasjer przeka-
zuje do ksiegowosci budzetowej. Kopia raportu pozostaje w kasie.

9. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przeroé-
bek. Btedy w raporcie kasowym poprawia sie przez skre$lenie btednej tresci lub kwoty
z zachowaniem czytelnosci wyrazen lub liczb i wpisanie treSci poprawionej.

10. W przypadku popetnienia btedu w dowodzie kasowym nalezy go anulowac i wysta-
wi¢ nowy, prawidtowy dowod kasowy. Anulowane dowody pozostawia sie w bloczku.

VI TRANSPORT WARTOSCI PIENIEZNYCH

1. Transport wartosci pienieznych w kwocie do 0,2 j.o. ochraniany jest wygcznie przez
0sobe transportujaca, tj. kasjera.

2. Kasjer wykonujacy transport, o ktorym mowa w pkt 1, uzywa zabezpieczenia tech-
nicznego w postaci odpowiedniej torby oraz zabezpieczeniem przed wyrwaniem i zgubieniem
tej torby.

3. W przypadku okreslonym w pkt 1 i 2 wartosci pieniezne moga by¢ przewozone sa-
mochodem nieprzystosowanym do tego celu.

4. Transport wartosci pienieznych w granicach powyzej 0,2 j.o0. podlega ochronie w spo-
sob okreSlony w Rozporzadzeniu Ministra Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiadac
ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i
inne jednostki organizacyjne.

5. Wartosci pieniezne wieksze niz 1 j.o. transportuje sie w sposob okres$lony w rozpo-
rzadzeniu, o ktébrym mowa w pkt 4.

Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysoko$ciach przecho-
wywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

BURMISTRZ
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Zakgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Burmistrza
Gminy Zychlin Nr 130/18
z dnia 6 grudnia 2013r.

ZAKEADOWY PLAN KONT

Ustalam zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy w Zychlinie w celu:

wiasciwego, usystematyzowanego, rzetelnego ewidencjonowania operacji finansowych
i gospodarczych,

jawnego przedstawienia stanu wykonania budzetu i sytuacji gospodarczej jednostki,
zapewnienia sporzadzania rzetelnej sprawozdawczos$ci zgodnie z obowigzujgcymi prze-
pisami.

Zaktadowym planem kont jest wykaz stanowigcy:

zatacznik Nr 1 - plan kont dla budzetu Gminy Zychlin,

zatacznik Nr 2 - plan kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Gminy w Zychlinie,
zatacznik Nr 3 - plan kont dla jednostki budzetowej - Urzedu Gminy w Zychlinie do
ewidencji podatkéw i opfat.

Przyjmuje sie ustalenia zaktadowego planu kont dla Urzedu Gminy w Zychlinie jako
obowigzujace do ewidencji dochoddw i wydatkow realizowanych w ramach projektéw
finansowanych lub wspotfinansowanych ze Srodkéw budzetu Unii Europejskiej.

Przyjmuje sie ustalenia zaktadowego planu kont dla Urzedu Gminy w Zychlinie jako
obowigzujgce do ewidencjonowania operacji finansowych i gospodarczych nizej wy-
mienionych jednostek budzetowych:

Szkoty Podstawowej Nr 1 w Zychlinie,

Szkoty Podstawowej w Grabowie;

Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w Zychlinie,

Zespotu Szkét Nr 1 w Zychlinie,

Przedszkola Samorzadowego Nr 1 w Zychlinie.

Zakupione materiaty biurowe i Srodki dla utrzymania czystosci i inne skfadniki rze-
czowe sg ewidencjonowane w ewidencji analitycznej wedtug cen zakupu przez pracow-
nika prowadzacego rozdziat tych materiatow.

Nie prowadzi sie szczegbtowej ewidencji materiatdw wydanych do zuzycia ze wzgledu
na niewielkie zakupy materiatow.

O wartosci poczatkowej jednostkowej przedmiotéw o okresie uzywania dtuzszym niz
rok ujmowanych w ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych decyduje kierownik
jednostki. Sg one odpisywane w koszty pod datg przekazania do uzywania w petnej
wartosci poczatkowej, jako zuzycie materiatbw. Do pozostatych Srodkdéw trwatych
wprowadza sie¢ zakupione meble bez wzgledu na wartos¢.

Wykaz kont syntetycznych moze by¢ uzupetniony w miare potrzeb o wiasciwe konta
planu kont dla budzetu gminy.

burmistrz

broziak



Zakgcznik Nr |

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY ZYCHLIN

I KONTA BILANSOWE

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

271 Rozliczenie podatku VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272 Rozliczenie podatku VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajgce wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

968 Prywatyzacja

I KONTA POZABILANSOWE

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



Opis kont
KONTA BILANSOWE

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisbw miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym, sumy ksieguje sie zgodnie z wyciaggiem, nato-
miast r6znica wynikajaca z btedu odnosi sie na konto 245, jako ,,sumy do wyjasnienia”. ROz-
nice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie
btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu
oraz wpltywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji
z kontem 134.

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

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu .Konto
133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkoéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku bu-
dzetu.

Konto 133 rozszerza sie dodajgc po mys$iniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.
Konto 134 - ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutéw kredytéw zacia-
gnietych na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 134 prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy
ustalenie stanu zadtuzenia wedtug uméw kredytowych.

Konto 134 rozszerza sie dodajgc po myslniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 135 - ,,Rachunek $srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkow
na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.



Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wpltywy SrodkOw pienieznych na rachunek Srodkéw
na niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku
$rodk6w na niewygasajace wydatki.

Konto 135 rozszerza sie dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:

1 $rodkdw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego;

1 kwot wptaconych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytulu dochoddéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
W nastepnym okresie sprawozdawczym,;

1 przelewdéw dochodbéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
W nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pieniezne w drodze mogg by¢ ewidencjo-

nowane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na

stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.

Konta 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 rozszerza sie dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budze-
towe, w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczeg6towg do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie do-
chodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okreso-
wymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki bu-
dzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 222 rozszerza sie dodajac po myslniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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



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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji
z kontem 902.

Ewidencje szczegbtowq do konta 223 prowadzi sie¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegbélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
Srodkow pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budze-
towych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezgce jednostek budzeto-
wych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 223 rozszerza sie dodajgc po myslniku cyfre 1| do..... w miare potrzeb.

Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegd6lnosci:

1 rozliczen dochodoéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;

1 rozrachunkow z tytutu udziatdbw w dochodach innych budzetow;

1 rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;

1 rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencje szczeg6towg do konta 224 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu

naleznosci i zobowigzan wedtug poszczeg6lnych tytutdéw oraz wedtug poszczegdlnych budze-

tow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu

z tytutu pozostatych rozrachunkdw.

Konto 224 rozszerza sie dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewyga-
sajagcych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy Srodkéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu rozli-
czen z poszczegOlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na reali-
zacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Whn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow przekaza-
nych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 rozszerza sie dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.



Ewidencje szczegbtowa do konta 240 prowadzi sie¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug poszczegdélnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

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

Konto 240 rozszerza sie dodajac po myslniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 250 - ,,Naleznos$ci finansowe”

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych,
a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdélnymi kontrahentami wedtug tytutdw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 250 rozszerza si¢ dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje sie warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 260 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu zobo-
wigzan z poszczegbélnymi kontrahentami wedtug tytutdw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 260 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre | do..... w miare potrzeb.

Konto 271 - Rozliczenia podatku VAT naleznego z jednostkami
organizacyjnymi

Konto 271 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami organizacyjnymi i zaktadem budzeto-
wym tgcznie zwane jednostkami z tytutu VAT naleznego.

Na stronie Wn konta 271 ujmuje sie wartos¢ VAT naleznego ( w ztotych i groszach), znajdu-
jacego sie w deklaracjach jednostek, ktére to deklaracje petnig funkcje wewnetrznego doku-
mentu rozliczeniowego.

Na stronie Ma ujmuje sie VAT naliczony (w ztotych i groszach) jednostek wykazany w dekla-
racji nieprzekraczajgcy wysokosci VAT naleznego, oraz wplaty VAT wynikajgce z deklaracji
jednostek. Na stronie Ma ujmuje sie takze przeksiegowanie nadwyzki VAT naleznego nad VAT
naliczonym Urzedu Miejskiego w Kros$niewicach w korespondencji z kontem 224.

Konto 271 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zobowigzan jednostek z tytutu
VAT wobec Gminy, a saldo Ma stan nadptaconego VAT przez jednostki do Gminy.

Konto 271 rozszerza sie dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.



Konto 272 - Rozliczenia podatku VAT naliczonego z jednostkami
organizacyjnymi

Konto 272 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami organizacyjnymi i zaktadem budzeto-
wym tgcznie zwane jednostkami z tytutu VAT naliczonego.

Na stronie Wn konta 272 ujmuje sie wysoko$¢ VAT naliczonego ( w ztotych i groszach) jed-
nostek, ktory pomniejsza VAT nalezny.

Na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ VAT naliczonego znajdujgcego sie w deklaracjach jedno-
stek, ktore to deklaracje petniag funkcje wewnetrznego dokumentu rozliczeniowego.

Konto 272 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan VAT naliczonego jednostki moz-
liwy do odliczenia od VAT naleznego w pdzniejszym okresie.

Konto 272 rozszerza sie dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych nalezno-
§ci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 290 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnietych docho-

déw budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

I na podstawie sprawozdah budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222,;

I na podstawie sprawozdan innych organbw w zakresie dochodéw budzetu,
w korespondencji z kontem 224;

1z tytuku rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224;

1z innych tytutdw, w szczeg6lnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

1 pochodzace ze Zrodet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133;

1 pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133;

1 wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczeg6towg do konta 901 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu

poszczegolnych dochodow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji. Saldo Ma konta 901 ozna-

cza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 901 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorial-
nego.



Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:

1 jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
Z kontem 223,

1z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,

1 wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzeto-

wych na konto 961.

Ewidencje szczegbtowg do konta 902 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu

poszczegolnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia

roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 903 -,,Niewykonane wydatki”

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

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

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

Konto 903 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 904 - ,,Niewygasajgce wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

« wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajagcych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;

e przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkdw.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydat-
kéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 rozszerza sie dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczern miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw, a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okreséw (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzeto-
wego).

Ewidencje szczeg6towg do konta 909 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywacé saldo Wn i Ma.

Konto 909 rozszerza sie dodajagc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.



Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczeg6lnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia sprawoz-
dania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegbtowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

Konto 962 - ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wy-
konania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychoddéw nad kosztami.

W roku nastepnym, najwczesniej pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

Konto 968 - ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzaciji.
Na stronie Wn konta 968 ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie
Ma przychody z tytutu prywatyzacji.



Ewidencje szczeg6towg do konta 968 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji i tytutdw
prywatyzaciji.

Konto 968 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce stan Srodkéw z prywatyzacji.

Konto 968 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigk-
szajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okres$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991.

Konto 991 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiek-
szajagce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw budzeto-
wych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okre$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od innych budzetow oraz sptate zobowigzahn wobec in-
nych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty nalez-
nosci otrzymane z innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobo-
wigzan.
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Zatgcznik Nr 2

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ -
URZEDU GMINY W ZYCHLINIE

I KONTA BILANSOWE

Zespot 0 - Aktywa trwate

011 Srodki trwate

013 Pozostate Srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenia Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiordw bibliotecznych.

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe (rachunek srodkéw depozytowych)
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodoéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami (podatek dochodowy od wynagrodzen pracownikéw)
226 Dtugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - Materiaty i towary
310 Materiaty



Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

Zespot 6 - Produkty

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochod6éw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe , ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz srodki z bu-
dzetu nainwestycje

851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 Wynik finansowy

Il KONTA POZABILANSOWE

971 Rejestracja decyzji za usuwanie drzew i krzewéw

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat



Opis kont
KONTA BILANSOWE

Zespot 0 - Aktywa trwate

Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
e rzeczowego majatku trwatego;

« wartosci niematerialnych i prawnych;

e finansowego majatku trwatego;

e umorzenia majatku;

e inwestycji.

Konto 011 - ,,Srodki trwate”

Konto 011 - stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh wartosci poczatkowej $rod-
kéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na
kontach: 013,014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére uj-
muje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkdw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartos¢ poczatkowa
Srodkow trwatych;

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczeg6lnosSci:

1) wycofanie Srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory Srodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoblnych obiektow Srodkdéw trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w warto$ci po-
czatkowej .



Konto 013 - ,,Pozostate Srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rod-
kow trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w mie-
sigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu i wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci:

1 $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

1 nadwyzki Srodkow trwatych w uzywaniu;

1 nieodptatne otrzymanie srodkowi trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1 wycofanie Srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia

sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

1 ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa do konta 013 prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oddanych do uzywania.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych.
Konto 013 moze wykazywac saldo Whn, ktére wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujacych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014- ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecz-
nych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicz-
nych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na
koncie 072.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.

Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwic¢ ustalenie stanu poszcze-
gélnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.
Konto 014 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajduja-
cych sie w jednostce.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniej-
szenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorze-
nia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i os6b odpowiedzialnych.



Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczgtkowej.

Konto 030 - ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywdéw finansowych, w szczegdlnosci ak-
cji i innych dtugoterminowych aktywow finansowych, nad ktorymi jednostka sprawuje kon-
trole, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szcze-
gaélnosci z przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu dtu-
goterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci po-
szczegOlnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 030 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 071 - ,,Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wg stawek amortyzacyj-
nych okreslonych w przepisach do Ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych z tytutu
dokonanego umorzenia.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegbtowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegbtowa.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwa-
tych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw biblio-
tecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednora-
zowo w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.



Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie¢ umorzenia srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nhowych, wydanych do uzywania srod-
kéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajgcych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i praw-
nych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia pozostatych srodkéw
trwatych i wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych
w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosz-
téw Srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarbwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wiasnym imieniu;

2. poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalno$ci gospodarczej;

3. poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja
lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegélnosci:

1. $rodkoéw trwatych;

2. warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
Srodkdw trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnic¢ co najmniej wyodrebnie-
nie kosztow Srodkow trwatych w budowie wedtug poszczegolnych rodzajéw efektow inwesty-
cyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektéw
Srodkow trwatych.

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

Konto 080 rozszerza sie dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1 krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;
1 krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
B krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach
w bankach;
1 udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
1 innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych.
Konta zespotu | majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkow pieniez-
nych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.



Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
- rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic¢ ustalenie:
1 stanu gotowki;
1 wartosci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktGre oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkdéw pienieznych oraz obrotow na rachunku banko-
wym z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywdw) budzetowych objetych planem finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych:

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

2. z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczego-
towa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kon-
tem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasci-
wymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej moze byc¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondu-
jacych z kontem rachunku biezgcego jednostki;

2. okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222;

3. okresowe przelewy $rodkow pienieznych dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja
szczego6towa wedtug dysponentow, ktorym przelano $rodki pieniezne), w koresponden-
cji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obro-
téw oraz niezbedne dane do sporzgdzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych
okre$lonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty
bankowe dowodéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.
Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezpo-
$rednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku
saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu
na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na
strone Wn konta 800.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochodow i wydatkow budzetowych. W przypadku dochoddw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych z ewiden-
cji szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow bu-
dzetowych, a niewykorzystanych do konhca roku;



2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochod6éw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budze-
towych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkow pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kon-
tem 223;

2) przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konhca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 130 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 135 - ,,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przezna-
czenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych na rachunki bankowe,
a n< stronie Ma - wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 135 umozliwia ustaleniu stanu Srodkéw kazdego funduszy.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu srodkow kaz-
dego wyodrebnionego funduszu.

Konto 135 rozszerza sie dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi sie w szczegolnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachun-
kach bankowych:

1. czekdéw potwierdzonych;

2. sum depozytowych;

3. sum na zlecenie;

4. S$rodkdéw obcych na inwestycje.
Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ spro-
stanie obowigzkom sprawozdawczym.
Konto 139 moze wykazywacé saldo Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.
Konto 139 rozszerza sie dodajac po mys$iniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.



Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwigkszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjo-
nowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych w drodze.
Konto 141 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

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

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkow europej-
skich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwig-
zanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie poszczegol-
nych grup rozrachunkoéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczeh oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow oraz, jesli doty-
czg rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu srodkow
europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robo6t i ustug oraz kaucji gwa-
rancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie
naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie
221.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowig-
zan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci [
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji bu-
dzetowej oraz zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentdw.

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

Konto 201 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.



Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okres6w sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinna by¢é prowadzona wedtug diuznikéw
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach
budzetowych.

Konto 221 rozszerza sie dodajac po myslniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia przez jednostke dochod6éw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksie-
gowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan bu-
dzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizo-
wanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budze-
towych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 222 rozszerza sie dodajac po myslniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzeto-
wych, w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw i projektow realizowanych
ze Srodkdw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

* w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawoz-
dan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspotfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze $rod-
kow europejskich na konto 800;

» okresowe przelewy S$rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych
oraz wydatkéw w ramach wspéHinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze
srodkdéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

e okresowe wptywy Srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotinansowania programow i projektéw rea-
lizowanych ze $rodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;

e okresowe wptywy Srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.



Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeptywem Srodkow europejskich
w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyz-
szego stopnia S$rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130.

Konto 223 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 224 - ,,Rozliczenia dotacji budzetowych oraz ptatnosci
z budzetu srodkow europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzeto-
wych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczgce ptatnosci
z budzetu srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
» warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w korespondencji z kontem 130;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
e warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810;
e warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w kores-
pondencji z kontami 810 lub 230;
e warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji
z kontem 130;
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kontg 224 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budze-
towych, sg ujmowane na koncie 221.
Konto 224 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotaciji,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegolnosci przelewy podatku dochodowego
oraz podatku od towaréw i ustug (VAT).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma - zobo-
wigzania wobec budzetéw i wplaty do budzetow.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie w szczegdlnosci naliczenie podatku dochodowego
oraz podatku od towaréw i ustug (VAT).

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 225 rozszerza sie dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.



Konto 226 - ,,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegblnosci diugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtu-
goterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosSci przeniesienie naleznosci dtugotermino-
wych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegbtowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegélnych na-
leznosci budzetowych.

Konto 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz
Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publiczno-
prawnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalez-
nosci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane
rozliczenia.

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

Konto 229 rozszerza sie dodajagc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczenh rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi prze-
pisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje sie:

wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

wypflaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

wartos$¢ wydanych Swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w liscie ptac na mocy
ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od os6b fizycznych lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia standw na-
leznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.



Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, rozliczen i zobowigzanh wobec pracownikow
z innych tytutdw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegblnosci:
1 wyplacane pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce
jednostke;
1 naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych;
1 naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych;
1 naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkéd;
1 zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
1 wydatki wytozone przez pracownikOw w imieniu jednostki;
1 rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pienieznych;
1 wplywy naleznos$ci od pracownikow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.
Konto 234 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosSci i roszczeh
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krétko i
dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spiate
i zmniejszenia zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz spfate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdw,
roszczen i rozliczen z poszczegélnych tytutdw.

Konto 240 stuzy do ewidencji pozostatych potrgcen z tytutu wynagrodzen pracownikoéw samo-
rzgdowych, rozliczern sum depozytowych, kwot do wyjasnienia.

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

Konto 240 rozszerza sie dodajac po myslniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 245 - ,,Wptywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu docho-
déw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktGre oznacza stan niewyjasnionych wptat.



Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma -
zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 - Materiaty i towary
Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatdw i towarow
oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towardéw i ustug.

Konto 310 - ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow znajdujgcych sie w magazynach wiasnych
i obcych.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatdéw,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zapasdw towarow w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 310 rozszerza sie dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozlicze-
nie
Konta zespoty 4 ,,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunko-
wych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. fak-
tury korygujacych).
Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych i
kosztow operacji finansowych.
Ewidencje szczeg6towa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujgcych.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400, stuzy do naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i warto$ci niema-
terialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug sta-
wek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje sie ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie
w koricu roku salda konta na wynik finansowy.



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

Konto 401 - ,,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalnoSci pod-
stawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw, a na stro-
nie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatdw
i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zu-
zycia materiatdw i energii na konto 860.
Ewidencja kosztow wedtug paragrafow wydatkow dla konta 401:

1 4190 - nagrody konkursowe;
4210 - zakup materiatdw i wyposazenia;
4220 - zakup Srodkoéw zywnosci;
4240 - zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek;
4260 - zakup energii.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatal-
nosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosz-
téw ustug obcych na konto 860.

Ewidencja kosztow wedtug paragraféw wydatkéw dla konta 402:

4270 - zakup ustug remontowych;

4280 - zakup ustug zdrowotnych;

4300 - zakup ustug pozostatych;

4360 - optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych;

4380 - zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

4390 - zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyzy, analiz i opinii.

Konto 403 - ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkdéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej
oraz skfadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.
Ewidencja kosztéw wedtug paragraféw wydatkéw dla konta 403:

1 4400 - oplaty administracyjne;

1 4520 - optaty na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego;

1 4530 - podatek od towardw i ustug (VAT).



Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzenh
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z r6znych tytutéw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci pod-
stawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Ewidencja kosztow wedtug paragraféw wydatkéw dla konta 404:

1 4010 - wynagrodzenia osobowe pracownikow;

1 4040 - dodatkowe wynagrodzenia roczne;

1 4170 - wynagrodzenia bezosobowe.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i Swiadczen na rzecz pracownikoéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Ewidencja kosztow wedtug paragraféw wydatkéw dla konta 405:

1 3020 - wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen;
3030 - rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych;
3110 - Swiadczenia spoteczne;
3240 - stypendia dla uczniow;
3260 - inne formy pomocy dla uczniow;
4110 - skiadki na ubezpieczenie spoteczne;
4120 - skiadki na Fundusz Pracy;
4130 - skfadki na ubezpieczenie zdrowotne;
4440 - odpisy na zaktadowy fundusz Swiadczenh socjalnych.

Konto 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczeg6lnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodoéw prywatnych pracownikéw do zadah stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odpraw
z tytubu wypadku przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci fi-
nansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich zmniej-
szenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.
Ewidencja kosztow wedtug paragraféw wydatkéw dla konta 409:



1 2850 — wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow
z podatku rolnego;

1 2900 - wptaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwigzkoéw gmin lub zwigzkéw powiatoéw na dofinansowanie zadan biezacych;

I 2910 - zwrot dotacji oraz pfatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie

z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.

184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

3000 - wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy;

4100 - wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne;

4140 - wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

4330 - zakup ustug przez jednostki samorzgdu terytorialnego od innych jednostek sa-

morzadu terytorialnego;

4410 - podroze stuzbowe krajowe;

4420 - podroze stuzbowe zagraniczne;

4430 - rOozne optaty i sktadki;

4560 - odsetki od dotacji oraz ptatnosci: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem

lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, po-

branych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

4580 - pozostate odsetki

4590 - kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych;

4610 - koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego;

4700 - szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej;

8550 - rozne rozliczenia finansowe.

Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow""

Konto 490 ssr jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 "Koszty wedtug typow dziatalnosci
i ich rozliczenie™ stuzy do ujecia:
1w korespondencji z kontem 600 "Produkty gotowe i potfabrykaty" wartosci wytworzo-
nych i przyjetych do magazynu wyrobdw gotowych i produkcji niezakonczonej wedtug
cen sprzedazy netto;
1w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow" kosztéw roz-
liczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktore byty ujete na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;
1 zmniejszen rozliczeh miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow";
1 kosztéw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych
produktoéw i towardéw, lecz wprost obcigzajgcych wynik finansowy oraz ewentualne
koszty zakupu i sprzedazy towardw i materiatdw ujete na kontach: 730 i 760.
Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie:
koszt wihasny sprzedanych produktéw odpowiadajgcy rzeczywistym kosztom wytworzenia
sprzedanych produktow, w korespondencji z wkasciwym kontem zespotu 7, oraz koszty nie-
wliczane do wartosci produktow, lecz obcigzajgce wynik finansowy danego okresu, w kore-
spondencji z wkasciwym kontem zespotu 5 (koszty zarzadu, koszty handlowe i koszty sprze-
dazy);
zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.
Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kon-
tach: 400,401,402,403,404,405,409 i niepodlegajgce rozliczeniu w czasie, w korespondencji
z wiasciwym kontem zespotu 5, oraz przypadajgce na przyszte okresy, w korespondencji z kon-
tem 640.



Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapasow produktow gotowych, produkcji
niezakonczonej i rozliczen miedzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na
poczatek roku.

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

Konto 490 rozszerza sie dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Zespot 6 - Produkty

Konta zespotu 6 "Produkty" stuzg do ewidencji produktéw wytworzonych przez jednostke oraz
kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy
(rozliczenia miedzyokresowe bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawoz-
dawczym, a dotyczace przysztych okreséw, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdaw-
czym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia miedzyokresowego
kosztéw (bierne).
Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy
okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesio-
nych w okresach poprzednich. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna
umozliwi¢ ustalenie:

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

2. wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug

ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajgcych na biezacy okres sprawozdawczy.
Konto 640 rozszerza sie dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Zespot 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

1 przychodéw o kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przy-
choddw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow ope-
racyjnych;

1 podatkow nieujetych na koncie 403;

1 dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analiz i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatku.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bez-
posrednio z podstawowa dziatalnos$cig jednostki, w szczego6lnosci dochoddéw, do ktorych zali-
cza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu teryto-
rialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw miedzynaro-
dowych.



Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przycho-
déw z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczeg6towa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow po-
bieranych przez inne organy ewidencje szczeg6towa stanowig sprawozdania o dochodach bu-
dzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu 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, cze-
kéw obcych i papieréw warto$ciowych oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, dodatnie
réznice kursowe.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona na koncie 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow fi-
nansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczeg6lnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji
i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwioke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych Srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy we-
ksli, czekdéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcia-
zajacym Srodki trwate w budowie. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna
zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od po-
zyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

W konicu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dzia-
falnosciajednostki, w tym wszelkich innych przychod6w niz podlegajace ewidencji na kontach:
720, 750.
W szczegOlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

e przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;



e przychody ze sprzedazy S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz Srodkéw trwatych w budowie;

e odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe ak-
tywa obrotowe.

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

Konto 761 - ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno-
$cig jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1 koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia mate-

riatow;
1 kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz

nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:
1 na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

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

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich
zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1. przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2. przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodoéw bu-
dzetowych z konta 222;

3. przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzeto-
wych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4. roznice z aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych;

5. warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkow trwatych w budowie;

6. warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;
8. réwnowartos¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci niemate-
rialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy,

a takze od $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na

~



sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat Srodki pieniezne, w
korespondencji ze strong Ma konta 760.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
1. przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
2. przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow bu-
dzetowych z konta 223;
3. wplyw srodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;
5. nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkow trwatych w budowie;
6. warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7. warto$¢ objetych akcji i udziatow;
8. wartos¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 800 rozszerza sie dodajgc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

e

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow eu-
ropejskich oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

B warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeSci uznanej za wykorzystane
lub rozliczone w korespondencji z kontem 224;

1 wartos¢ platnosci z budzetu S$rodkéw europejskich uznanych za rozliczone
w korespondenciji z kontem 224;

1 réwnowarto$¢ wydatkdéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu
na finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie:

1 zwroty przekazanych dotacji w tym samym roku budzetowym;

1 przeksiegowanie w koncu roku obrotowego na konto 800 - ,,Fundusz jednostki”, stanu
dotacji rozliczonych,;

1 przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800.

Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzonajest wg jednostek, ktérym dotacje przekazano
(wg podziatek klasyfikacji budzetowej).

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 810 rozszerza sie dodajagc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 851 - ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu Swiad-

czen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie

na koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate Srodki



majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszy).
Ewidencja szczeg6towa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
1 stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
z podziatem wedtug Zrédet zwiekszen i kierunkow zmniejszen;
» wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosSci uzyskanych przychoddw przez poszcze-
golne rodzaje dziatalnosSci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W ciggu roku na stronie Wn ujmuje sie straty nadzwyczajne, a na stronie Ma - zyski nadzwy-
czajne.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1 poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
B wartosci sprzedanych materiatbw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji
z kontem 760;
1 kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1 uzyskanych przychoddw w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, salda
Whn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.
Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, najwczesniej pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800.
Analityka do kont syntetycznych jest tworzona w formie ,,cyfra”, w zaleznosci od potrzeb
i nie wymaga zmiany planu kont.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 971 - ,,Rejestr decyzji usuwania drzew i krzewow”

Na stronie Wn konta 971 ksieguje sie
1 przypisy w wysokosci naleznosci
Na stronie Ma konta ksieguje sie :
1 wplaty kwot dokonane do kasy urzedu lub konto urzedu

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednost-
kami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.



Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

e rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;
e warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku
nastepnym;
e warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczego6towa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1 réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
1 warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygastej
Ewidencje szczegotowg do konta 981 prowadzi sie w szczegétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkOw 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 rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
1 réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencja szczeg6towa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.



Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych
lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczeg6towa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.



Zatacznik Nr 3

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ -
URZEDU GMINY W ZYCHLINIE
DO EWIDENCJI PODATKOW | OPLAT

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH DLA EWIDENCJI PODATKOW | OPLAT

101  Kasa

130 Rachunek biezacy urzedu

141 Srodki pieniezne w drodze

221  Naleznos$¢ z tytutu dochoddéw budzetowych
226  Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
720  Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Opis kont
Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji wptywdw i zwrotdéw z tytutu podatkéw, dokonywanych za po-

$rednictwem kasy:

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:
1 wplyw gotowki z tytulu podatkéw, optat, czynszéw i pozostatych dochodéw
budzetowych w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe;

Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchod gotowki:
1 zwroty podatnikom nadpfat oraz ich oprocentowania, optat, czynszéw i pozostatych
dochoddéw budzetowych, w korespondencji ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe
naleznosci budzetowe;
1 zwrot podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Whn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.



Konto 130 - ,,Rachunek biezacy Urzedu”

Konto 130 stuzy do ewidencji wptywdw i zwrotow z tytutu podatkow, optat, czynszéw
i pozostatych dochod6w budzetowych, dokonywanych za posrednictwem banku:
Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

1 wplywy z tytutu podatkéw i optat wptacone na rachunek bankowy, w korespondencji
ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong
Ma konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe;

Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody Srodkoéw pienieznych zgromadzonych na tym
koncie:

1 zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong
Whn konta 221 - naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Diugoterminowe naleznosci budzetowe;

1 zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Whn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych lub ze strong Whn
konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na koncie 130 - Rachunek bankowy Urzedu ksiegowane bedg memoriatowo raz na kwartat,
na stronie Wn, wptaty dochoddéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe oraz udziaty
w podatku dochodowym, w korespondencji z kontem 221.

Konto 130 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkoéw pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjo-
nowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.
Konto 141 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkéw:

1z podatnikiem z tytutu naleznych i wptaconych przez nich podatkéw i optat, ktére nie
podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow;

1z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw i optat, ktére nie podlegajg
przypisaniu na kontach podatnikow;

1 zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

1z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

1z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wkasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich
kwot;

1 wplywdw do wyjasnienia.



Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie m.in.:

1 przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - przychody z tytutu
dochodéw budzetowych;

1 odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych;

1 zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu;

1 wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;
zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta
130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezgcy podatnika, albo
konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

1 przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

1 odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodow budzetowych;

1 odpisy z tytutu naleznego podatnikdw oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych;

1 wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong
Whn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;

1 wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa;

1 wygasniecie zobowigzan podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa
w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej w korespondencji z odpowiednim kontem planu
kont urzedu;

1 wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych;

1 zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktdry obcigzyt rachunek biezacy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

1 zaptate dokonang przez przeniesienie whasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jst, w korespondencji ze strong Wn konta 011, 020 lub 310;

1 przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe;

Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptacaé¢ zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania
urzedu, zaliczki ksiegowane sg réwniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za
poszczegolne okresy

Konto zamyka sie dwoma saldami.

Saldo Wn oznacza przypisane a nie zrealizowane podatki, optaty i pozostate dochody budze-
towe.



Saldo Ma oznacza wptacone, a nie przypisane podatki, optaty nadptaty i pozostate dochody
budzetowe.
Konto 221 rozszerza sie dodajagc po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Na koncie 226 ewidencjonuje sie rozrachunki z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:

Na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugo-
terminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow bu-
dzetowych;

Na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu lub
ze strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoter-
minowych, w szczego6lnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem
221.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutow dochoddéw budzetowych”

Na koncie 720 ewidencjonuje sie przychody z tytutu podatkéw w nastepujgcy sposob;
Na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
modpisy z tytutu podatkdw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetach;
1 odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
1 przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych;
1 odsetki za zwitoke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie doku-
mentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddw.
Konto 720 rozszerza sie dodajac po mysiniku cyfre 1 do..... w miare potrzeb.



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Burmistrza
Gminy Zychlin Nr 130/18
z dnia 6 grudnia 2018 r.

EWIDENCJA DOCHODOW | WYDATKOW
BUDZETOWYCH

I. Ewidencja dochodéw budzetowych

1. Dochody urzedu obejmujg wpltywy z podatkéw i optat lokalnych, czynszéw z najmu
i dzierzawy, dochodow majgtkowych, wptywy z réznych optat i dochodéw budzeto-
wych.

2. Numeracja dokumentéw: Nr dokumentu/Pozycja.

3. Podstawag zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe PK- polecenie ksieg-
gowania, Raporty (wtym: Kasawyda, Kasa przyjmie, pokwitowania z Kwitariuszy przy-
chodowych i elektroniczne), Wyciagi (w tym: Polecenie przelewu, Wptata gotowki,
Noty bankowe).

4. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a) Dziennik (Ksiega gtéwna) — konta syntetyczne, konta analityczne, klasyfikacje
budzetowe,

b) Ksiegi pomocnicze - konta szczegbétowe, konta kontrahentéw, karty kontowe,
ksiegi kontowe,

c)  Zestawienia obrotow i sald.

5. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow i
optat, czynszéw i pozostatych dochoddéw budzetowych.

6. Konta szczegétowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw
z podatnikami z tytutu podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach.

2. Ksiggowos$¢ podatkowa prowadzona jest w formie komputerowej (wymiar, wplaty). Przy-
pisy i odpisy na podstawie decyzji ksiegowane sg w wymiarze rocznym, badz w danym
miesigcu, ktérego dotycza, odpowiednio na kontach podatnikow, wedtug rodzajow podat-
kow. Woptaty ewidencjonowane sg z podziatem na nalezno$¢ biezaca, zalegto$¢, odsetki od
zalegtosci, koszty upomnien, optaty prolongacyjne pod datg wyciggu bankowego lub raportu
kasowego. Na koniec kwartatu ksiegowos$¢ podatkowa sporzadza bilans wykonania z po-
szczegolnych podatkéw, optat i czynszéw wedtug wzoru:

1) Saldo poczatkowe

2) Przypis

3) Odpis

4)  Whplaty

5) Zalegtos$¢ koricowa

6) Zalegtos¢ netto

7) Nadptaty

8) Odsetki nalezne

Bilans ten stuzy weryfikacji ksiegowan na kontach ksiegi gtéwnej i wspomaga sporzgdzanie

sprawozdania Rb-27S. Ksiegowos¢ podatkowsg sporzadza rowniez informacje o kwotach zale-

gtosci i naleznych odsetkach.

3. Ksiggowos$¢ budzetowa jednostki prowadzona jest w formie komputerowej.



1. Zasady ksiegowania
Przypisy i odpisy podatkow, optat, czynszow i pozostatych dochodéw budzetowych oraz
nalezne odsetki moga by¢ ksiegowane raz na koniec kwartatlu zgodnie z danymi z
ksiegowosci podatkowej tacznie na PK - polecenie ksiegowania,
Odsetki od zalegtosci podatkowych i pozostatych, koszty upomnien, optaty prolongacyjne,
wptacone w danym kwartale przypisuje sie do wysokosci ich wptaty pod datg ostatniego
dnia kwartatu na PK - polecenie ksiegowania,

Przypisy, odpisy dochodéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe oraz udziaty
w podatku dochodowym zgodnie z danymi ze sprawozdan Rb-27 — memoriatowo na koniec
kwartatu tgcznie na PK - polecenie ksiggowania,

Przypisy, odpisy z tytutu dotacji i subwencji ksieguje sie memoriatowo raz na kwartat
zgodnie z danymi z budzetu.

Przeksiegowan rocznych dokonuje sie zgodnie z zasadami zawartymi w opisach kont w
Zaktadowym Planie Kont Jednostki pod datg 31 grudnia.

4. Dochody budzetu obejmujg dotacje na zadania zlecone, powierzone, dofinansowanie wia-
snych zadan biezacych, dotacje na inwestycje i zakupy inwestycyjne, dotacje z funduszy
pomocowych oraz subwencje ogolng - czes¢ oswiatowa, wyrdéwnawcza, rownowazaca, do-
chody realizowane przez Urzedy Skarbowe i udziaty w podatku dochodowym od os6b fi-
zycznych.

Il.  Ewidencja wydatkéw budzetowych.

1. Woydatki budzetowe Urzedu Gminy w Zychlinie realizowane sa w sposéb celowy i osz-
czedny, umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynika-
jacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan i zgodnie z zasadami okre$lonymi w prze-
pisach o zamdwieniach publicznych nie powodujgc naruszen dyscypliny budzetowej.

2. Dowody ksiegowe obejmuja: Faktury, R-ki, Noty, PK- polecenie ksiegowania, Raporty
(w tym: Kasa wyda, Kasa przyjmie, Whniosek o zaliczke, Rozliczenie zaliczki, Delega-
cje, Decyzje, Polisy), Wyciagi (w tym: Polecenie przelewu, Wptata gotéwki, Noty ban-
kowe).

3. Numeracja dokumentéw: Nr dokumentu/Pozycja.

4. Kontrole dowodow ksiegowych okresla instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksie-
gowych.

5. Osoby uprawnione do kontroli zawiera instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksie-
gowych..

6. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
a.) Dziennik (Ksiega gtéwna) - konta syntetyczne, konta analityczne, klasyfikacje
budzetowe,
b.) Ksiegi pomocnicze - konta kontrahentéw, ksiegi inwentarzowe, karty kontowe, ksiegi
kontowe,
c.) Zestawienia obrotéw i sald.

I1l.  Refundacja z Urzedu Pracy
Na kontach ,,404” i ,,405” na paragrafach wynagrodzenh ksiggowane sg comiesiecznie wy-
nagrodzenia pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac interwen-
cyjnych. Refundacja cze$ci wynagrodzen i sktadek ZUS przez Urzedu Pracy zmniejsza
wydatki na w/w kontach.

IV.  Dodatkowe wynagrodzenie roczne
Na koniec kazdego roku sprawozdawczego dokonuje sie ksiegowania na zestawieniu list

ptac dodatkowego rocznego wynagrodzenia za dany rok a wyptaconego w roku



nastepnym. Wobec tego na dzien 31 grudnia powstaje zobowigzanie wobec pracownikow
z tytulu niewyptaconego wynagrodzenia oraz wobec ZUS z tytutu skiadek na ubezpie-
czenie spoteczne i Fundusz Pracy. Natomiast rozksiegowanie ,,trzynastki” na podstawie
listy ptac ujmuje sie w ksiegach roku, w ktérym nastepuje jej wyptata. Pod datg 31 grud-
nia w ksiegach roku, za ktéry wyptacamy dodatkowe wynagrodzenie roczne stosujemy
paragrafy:

4040 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

4110 - Skiadki na ubezpieczenia spoteczne,

4120 - Skiadki na Fundusz Pracy.

V. Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

VI.

VII.

Jednostka nie dokonuje rozliczenia miedzyokresowego kosztéw w przypadku, gdy
dotyczy to kosztow mato istotnych co do ich znaczenia lub kosztow wystepujacych z tego
samego tytutu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci. Za nieistotne z
punktu widzenia oceny sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz jej wyniku
finansowego uznaje sie operacje gospodarcze o wartosci jednostkowej nieprzekraczajacej
progu istotnosci. Prdg istotnosci ustala sie na poziomie 0,5% sumy bilansowej wykazanej
w sprawozdaniu jednostki z poprzedniego roku obrotowego.
Odpis aktualizujacy naleznosci
Odpisu aktualizujagcego ogdlnego dokonuje sie zaleznie od okresu zalegania dtuznika z
ptatnoscia, przyjmujac, ze:
1) dlanaleznosci, dla ktorych okres zalegania dtuznika z ptatnoscig wynosi od 3 do
6 miesiecy - odpis w wysokosci 30%,
2) dla naleznosci, dla ktorych okres zalegania dtuznika z ptatnoscia jest dtuzszy niz
6 miesiecy i nie dtuzszy niz rok - odpis w wysokosci 70%,
3) dla naleznosci, dla ktérych okres zalegania dtuznika z ptatnoscig wynosi rok i
wiecej — dokonuje sie odpisu aktualizujgcego w wysokosci 100%.
W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty kwartalnego okresu
sprawozdawczego wynikajgce z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedto-
zone w Referacie Finansowym do 5-go dnia nastepnego miesigca konczacego kwartat do-
wody ksiegowe w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych.
Natomiast na koniec roku sprawozdawczego na zobowigzania ksiegowane sg faktury (ra-
chunki), ktore dotycza danego roku obrotowego i wptynety do Referatu Finansowego
Urzedu Gminy w Zychlinie do dnia 20 stycznia roku nastepnego.



Zalgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Burmistrza
Gminy Zychlin Nr 130/18
z dnia 6 grudnia 2018 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

| POSTANOWIENIA OGOLNE

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okre$lenie zasad, trybu i metod przepro-
wadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

Il POJECIE, CEL | ZAKRES INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie

rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywoOw i pasywow i na tej pod-

stawie:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

b) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

c) dokonanie oceny przydatnosci skfadnikéw majatku jednostki,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

Inwentaryzacjg obejmuje sie:

a) aktywa i pasywa znajdujace sie w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej
ujete,

b) obce sktadniki majgtkowe.

11l RODZAJE INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej, inwentary-
zacji doraznej oraz inwentaryzacji kontrolnej.

Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadnia-
jacej jej przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, powdédz, kradziez,
zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji do-
raznej wydaje Burmistrz Gminy.

Inwentaryzacje kontrolng przeprowadza sie w celu okresowego, niezapowiedzianego
sprawdzenie prawidtowos$ci gospodarowania, przechowywania i zabezpieczenia sktadni-
kéw aktywow, np. kontrola kasy. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji kontrilnej wy-
daje Burmistrz Gminy.

IV SPOSOBY (METODY) INWENTARYZACJI

Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

1) spisu z natury metodg tradycyjna lub sczytania kodow kreskowych :
- aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papiery wartosciowe,
materiaty,
Srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz Srodkdéw, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,



2)

3)

maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad Srodkéw trwatych w budowie,

znajdujace sie w jednostce sktadniki aktywdw bedace wiasnoscig innych jednostek;
uzyskania od kontrahentéw i bankoéw pisemnych potwierdzer prawidtowosci wykaza-
nych sald (uzgodnienia sald):

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki,

udzielone pozyczki,

naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych, naleznosci od pracownikOw oraz nalez-
nosci 0séb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

powierzone kontrahentom wiasne skiadniki aktywow;

poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikdéw majatku:

grunty i $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

wartosci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowigzania pracownikéw,

naleznosci i zobowigzania wobec os6b nie prowadzacych ksiagg rachunkowych,
fundusze i kapitaty,

inne aktywa i pasywa nie podlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

V INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1)
2)
3)
4)

5)

ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majagtku poprzez ich przeli-
czenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
wycenie spisanych ilosci,

poréwnaniu wartosci spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powsta-
nia oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz co
najmniej dwuosobowe zespoty spisowe.

2. Komisje inwentaryzacyjng i zespoty spisowe powotuje Burmistrz Gminy oraz kierownicy
jednostek.

3. W skiad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych nie moga wejs¢ osoby, ktore po-
noszg odpowiedzialno$¢ za spisywane sktadniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencje
ksiegowg inwentaryzowanych skiadnikow.

4. Do obowigzkow przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

wyznaczenie zadan dla cztonkéw komisji,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji i zespotow spisowych,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykona-
nia w okreslonym terminie,

kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidtowosci wypetnienia arkuszy spiso-
wych,

ustalenie przyczyn powstania r6znic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wy-
jasnien i postawienie wnioskOw w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobo-
réw i szkéd zawinionych,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji.
Do obowigzkow zespotdéw spisowych nalezy:
- przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu spiso-
wym,
- wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektéw na czas spisu,
- przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,
- terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spiso-
wych.
Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby uzytkujacej sktadniki objete spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skfadniki, w przypadku powierzenia jej
takiej odpowiedzialnosci lub osoby przez nig upowaznione;j.
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (przez przeliczenie, zmie-
rzenie, zwazenie) zespot spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.
Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:
nazwe jednostki,
- numer kolejny arkusza spisowego,
okres$lenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja do-
razna, inwentaryzacja kontrolna),
- nazwe pola spisowego,
date rozpoczecia i zakonczenia spisu,
imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego,
- szczegOtowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np. nu-
mer inwentarzowy,
- jednostke miary,
ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu,
- numery pozycji arkusza spisu.
Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu w sposéb trwaty, np. dtugopisem, cienkopisem.
Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wytacznie przez skreslenie btednego zapisu
w taki sposob, zeby pierwotny zapis pozostat czytelny oraz wpisanie obok zapisu popraw-
nego.
Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespot spisowy
powinien zamiesci¢ adnotacje o nastepujacej tresci: ,,Arkusz zawiera pozycje od ... do
Prawidtowo wypetnione arkusze spisu podpisujg cztonkowie zespotdw spisowych, osoby
materialnie odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:
sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, ujmujac w nim rozliczenie
pobranych arkuszy spisowych,
przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury wraz z innymi dokumentami przewodni-
czacemu komisji inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych ar-
kuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnos$ci przekazuje je do Referatu Finanso-
wego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.
Po otrzymaniu spisu z natury Referat Finansowy dokonuje wyceny spisanych sktadnikow
majatku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegolnych sktadnikéw ustalonych w toku
spisu z natury z iloScig i wartoscia tych sktadnikow wynikajgca z ewidencji ksiegowe;j.
ROznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.
Wyniki wyceny i rozliczania spisu z natury w formie zestawien r6znic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez Referat Finansowy przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.
W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.
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W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgda¢ od osoby ma-
terialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystac¢
z pomocy rzeczoznawcOw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz Skarbnika Gminy
1 jego zastepcy.

Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot, w kté-
rym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozlicza-
nia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza
Gminy.

Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykaza-
nym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzaciji.

Rozliczanie ro6znic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyj-
nych.

VI INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w dziale IV pkt

2 instrukciji.

Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, ktérzy nie majg obowigzku prowadze-
nia ksigg rachunkowych,

¢) rozrachunki z pracownikami,

d) drobne naleznosci i zobowiagzania, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia przekra-
czatyby zwigzane z tym korzysci,

e) rozrachunki publicznoprawne.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Referat Finansowy.

Formy uzgodnienia sald moga byc¢:

a) pisemne - przy wykorzystaniu:
formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukow akcydensowych,
formularzy opracowanych przez jednostke,
wydrukéw komputerowych;

b) faxowe - przesytajac specyfikacje sald z prosbg potwierdzenia droga faxowa.

VII INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

Aktywa i pasywa, ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

Droga weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w dziale 1V pkt 3
instrukcji.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald je stwierdzenie, czy rzeczywiscie posia-
dane dokumenty potwierdzaja istnienie okre$lonego salda oraz czy jest ono realne i prawi-
dtowo wycenione.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Referat Finansowy we wspotpracy
z whasciwymi stuzbami jednostki, np. radcg prawnym w zakresie naleznosci spornych.



5. Ujawnione w roku weryfikacji sald ewentualne r6znice (nieprawidtowosci i rozbieznosci)
miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy ujaé¢ w
protokole i wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

ZACJI

VIII TERMINY | CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARY-

Terminy przeprowadzania inwentaryzacji:

a)

b)

d)

sktadnikow aktywdw - z wytgczeniem aktywOw pienieznych, papieréw wartosciowych,
produktéw w toku produkcji oraz materiatow, towardw i produktéw gotowych - rozpo-
czyna sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed koricem roku kalendarzowego, a zakonczy
do 15-go dnia nastepnego roku, ustalenie za$ ich stanu na dzien bilansowy nastgpi po-
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwier-
dzenia salda - zwiekszen i zmniejszen, jakie nastgpity miedzy data spisu a dniem usta-
lenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych na dzien 31 grudniai przeprowadza si¢
raz na 4 lata;

zapasow materiatow i towardéw - przeprowadza si¢ co najmniej raz na 2 lata;
nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych
sie na terenie strzezonym innych Srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodza-
cych w skiad srodkéw trwatych w budowie przeprowadza si¢ raz na 4 lata;

Srodkéw pienieznych w gotdwece, papierow wartosciowych w postaci materialnej, dru-
kéw Scistego zarachowania, depozytéw - przeprowadza sie co roku na dzien 31 grudnia.

IX POSTANOWIENIA KONCOWE

Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegajg unormowaniu w drodze biezgcych za-
rzadzen Burmistrza Gminy.



Zalgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Burmistrza
Gminy Zychlin Nr 130/18
z dnia 6 grudnia 2013r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH
KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH
NOSNIKACH DANYCH

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem licencjonowanych programéw kom-
puterowych firmy:

1. Ustugi informatyczne Infosystem Roman i Tadeusz Groszek s.j. ul. Marszalka Pit-
sudskiego 31/240, 05-120 Legionowo
sktadajacych sie z nastepujagcych modutdw:

JGUKSZOB

Podatki

Ksiggowos¢ zobowigzan KSZOB

Srodki transportowe KSZOB

Ksiegowos$¢ Budzetowa

Kadry i ptace

Rejestr VAT

Klient JPK 2.0

© NSO AWN

Programowe zasady zabezpieczania i ochrony danych, opis algorytmow i parametrOw poszcze-
gélnych programéw (organizacja systemu) okreslone zostaty w Polityce Bezpieczenstwa.



Zalgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Burmistrza
Gminy Zychlin Nr 130/18
z dnia 6 grudnia 2013r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane

w drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

Szczegblnej ochronie poddane sg:
- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych (na serwerze kopie bazy danych),

- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewnetrznych elektronicznych
nosnikéw informacji, co najmniej raz w tygodniu,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci
od zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz

stosowane programy zabezpieczajgce.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rbwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy

niz 5 lat.

2. Okresy przechowywania dokumentow

Nazwa zbioru

Zatwierdzone roczne sprawozdanie
finansowe

Ksiegi rachunkowe

Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich
odpowiedniki

Dowody ksiegowe

Okres przechowywania

trwale

5 lat, liczagc od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg

Okres wymaganego dostepu do tych informaciji,
wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych
oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat

5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza



Dokumenty inwentaryzacyjne

Dokumentacja przyjetego sposobu
prowadzenia rachunkowosci

Dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich
inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oraz umow handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym

Kopie przekazanych do ZUS dokumentow
ubezpieczeniowych

Kopie deklaracji rozliczeniowych, imiennych
(ZUS, IWA) oraz dokumentéw korygujacych

5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczag

Okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu jej waznosci

5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione

Przez okres 5 lat od dnia przekazania do ZUS:

- zgtoszeniowe ptatnika: w formie papierowej
lub elektronicznej( ZFA, ZPA, ZIPA),

- zgtoszen do ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych(ZUA, ZIUA, ZZA): w formie
papierowej

Przez okres 10 lat od dnia przekazania do ZUS w
formie papierowej lub elektronicznej



