ZARZADZENIE NR 141/2024
WOITA GMINY ZELAZKOW

z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j Dz. U. z 2023,
poz. 120 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2024,
poz. 1530 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t. j Dz. U. z 2020 r., poz. 342) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Okreslam rok obrotowy, okresy sprawozdawcze oraz ogélne zasady prowadzenia ksigg
rachunkowych, stanowigce Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Ustalam metody wyceny aktywow i pasywdw w ciggu roku i na dzien bilansowy wraz ustalaniem
wyniku finansowego, stanowigce Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§3
Ustala sie sposdb i zasady prowadzenia ksigg ksigg rachunkowych dla budzetu i jednostki, w tym
zaktadowy Plan Kont dla budzetu i jednostki zawierajgcy wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiegi gtéwnej, stanowigce Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia.

§4
Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych
z okredleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych stanowi Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia.

§5
Opis systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci
od struktury oprogramowania, wraz opisem algorytmow i parametréw oraz programowych zasad
ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji
stanowi Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia.

§6
Opis systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowoddéw ksiegowych, ksiagg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw stanowi
Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia.

§7
Ustala sie instrukcje przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji stanowigcg Zatacznik Nr 7 do
niniejszego Zarzadzenia.



§8
Wprowadza sie instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych dla Urzedu Gminy
Zelazkdw stanowiaca Zatgcznik Nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.

§9
Traci moc zarzadzenie Nr 61/2016 Wéjta Gminy Zelazkéw z dnia 30 czerwca 2016 roku w sprawie
ustalenia dokumentacji opisujgcej zasady (polityke) rachunkowosci ze zmianami.

§10
Traci moc zarzadzenie Nr 62/2016 Wéjta Gminy Zelazkdw z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie:
sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych ze zmianami.

§11
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie i obowigzuje z dniem 1 stycznia 2025 r.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 141/2024
Wéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 31 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci
ZASADY (POLITYKA) RACHINKOWOSCI

Wprowadzenie

Jednostka prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami:

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r. poz. 120 ze zm.);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 1530 ze zm.),
oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi,

—  rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majagcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ),

—  rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkédw pochodzacych ze Zrdédet
zagranicznych (Dz. U. z 2020r. poz. 1340 ze zm.).
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Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Zelazkéw oraz Gminy Zelazkéw jako organu prowadzone s3 i
przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy Zelazkéw tj. miejscowosci Zelazkéw 138, 62 — 817
Zelazkéw. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i walucie polskiej.

§2

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

2. Rok obrotowy dzieli sie na 12 miesiecznych okreséw sprawozdawczych, ktdrymi sa miesigce
kalendarzowe.

3. Okresem sprawozdawczym w ramach sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jest miesiac,
kwartat, pétrocze i rok.

4. Jednostka samorzadu terytorialnego — Gmina Zelazkéw oraz jednostka budzetowa — Urzagd Gminy

Zelazkdw sporzadza sprawozdania budzetowe i finansowe wymagane:

a) rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,

b) rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych,

c) rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych,

d) rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdania podatkowego w
zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego ,

e) ustawa o finansach publicznych,

f) a takze sprawozdania GUS, deklaracje PEFRON, deklaracje VAT, deklaracje ZUS, deklaracje PIT



—4R oraz inne wymagane przepisami.

5. Jednostka sporzgdza nastepujgce sprawozdania budzetowe:

1)

2)

Za okresy miesieczne:

sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzgdowe]j jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego .

Za okresy kwartalne:

a ) sprawozdania budzetowe za |, II, lll, IV kwartat:

sprawozdanie Rb-NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,
sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

sprawozdanie Rb-NWS (za | i Il kwartat), z wykonania planu wydatkéw samorzgdowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego, ktére nie wygasty z uptywem roku
budzetowego, jezeli w roku poprzedzajagcym rok sprawozdawczy podjeto uchwate w sprawie
wykazu wydatkow, ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego,

sprawozdanie Rb-30S.

b) w zakresie operacji finansowych za |, li, lll, IV kwartat:

3)

sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych,

sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytutdéw dtuznych oraz poreczen i gwarancji,
sprawozdanie Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznos$ci Skarbu Panstwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzgdu terytorialnego zadan zleconych,

Za okresy roczne:

a ) sprawozdania budzetowe:

sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochoddw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzgdowe]j jednostki
budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego .

sprawozdanie Rb-ST o stanie Srodkéw na rachunkach bankowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

sprawozdanie Rb-PDP z wykonania dochodéw podatkowych gminy/miasta na prawach
powiatu.

b) sprawozdania w zakresie operacji finansowych

6.

7.

sprawozdanie UZ — roczne sprawozdania uzupetniajgce o stanie zobowigzan wedtug tytutow
dtuznych.

Jednostka sporzadza sprawozdanie SP-1 na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 20 grudnia 2017 r. w sprawie sprawozdania podatkowego w zakresie podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego w terminach:

1) czes¢ A sprawozdania do dnia 10 stycznia,

2) czesc B sprawozdania do dnia 20 lipca danego roku podatkowego.

Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadzane sg sprawozdania finansowe, ktére
obejmuja:

a) w zakresie jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Zelazkéw:

bilans,

rachunek zyskdw i strat (wariant porownawczy),
zestawienie zmian w funduszu jednostki,
informacje dodatkowa



a) w zakresie jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Zelazkéw:

— bilans z wykonania budzetu,

taczny bilans obejmujgcy dane wynikajace z bilanséw samorzgdowych jednostek budzetowych

i samorzgdowych zaktadéw budzetowych,

faczny rachunek zyskéw i strat obejmujgcy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat

samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych,

faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawied zmian w

funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych

— taczng informacje dodatkowej obejmujacg dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych,

— skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego

8. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadza sie wedtug obowigzujgcych wzoréw oraz w
terminach okreslonych we witasciwych przepisach na podstawie danych wynikajgcych z ksigg
rachunkowych. Sprawozdania sporzgdzane sg bezposrednio w systemie Bestia@.

9. Dane wykazane w sprawozdaniach budzetowych wykazuje sie:

w zakresie planu —w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po ewentualnych
zmianach,

w zakresie wykonania — w kwotach narastajgco od poczatku roku do konica okresu
sprawozdawczego.

10. Jednostka samorzgdu terytorialnego jako Gmina Zelazkéw przedstawia:

— sprawozdanie roczne z wykonania budzetu zawierajace zestawienie dochoddw i wydatkow
wynikajgce z zamknie¢ rachunkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, w szczegoto-
wosci nie mniejszej niz w uchwale budzetowej;

—informacje o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego wraz z wykazem jednostek
budzetowych, o ktérych mowa w art. 223.

—sprawozdania, o ktérych mowa w art. 265 pkt 2, tj. sprawozdanie roczne z wykonania planu
finansowego instytucji kultury.

11. Podpisy na sprawozdaniach sktada kierownik jednostki oraz Skarbnik lub w razie ich
nieobecnosci osoby do tego upowaznione.

12. Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r.,
poz. 120 ze zm.) ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg jednostki oraz zasade
kasowg obowigzujgcg w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje sie, ze w ksiegach danego
miesigca ujmowane sg naleznosci i zobowigzania uznane, dotyczace przychoddw i kosztéw
danego miesigca z datg wptywu do Referatu Finansowego do 8 dnia nastepnego miesigca
kalendarzowego (wtgcznie) — ze wzgledu na termin ztozenia sprawozdania miesiecznego Rb-
27S i1 Rb-28S. Wyjatek stanowi miesigc grudzien, w ktérym ujmuje sie naleznosci i zobowigzania
uznane dotyczgce grudnia z datg wptywu nastepnego roku do dnia sporzadzenia sprawozdania
finansowego.

13. Wprowadzenie nowych rodzajow sprawozdan wynikajacych z rozporzadzen czy ustaw nie
powoduje zmiany tresci zarzgdzenia. Jednostka jest zobowigzana do ich sporzgdzania w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa.



1.

1)

2)

83
Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Zasady prowadzenia rachunkowosci w jednostce podporzadkowane sa:

nadrzednym zasadom rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
zasadzie prawdziwego i rzetelnego obrazu sytuacji gospodarczej jednostki,
zasadzie ciggtosci i kontynuacji dziatalnosci,
zasadzie memoriatu,
zasadzie istotnosci,
zasadzie ostroznej wyceny,
zasadzie wyzszosci tresci nad forma.

zasadom gospodarki finansowej, a mianowicie:
ujmowania odpowiednich zapiséw ksiegowych z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej —
dziat, rozdziat, paragraf, symbol pochodzenia srodkdéw na odpowiednich kontach, zgodnie z
zaktadowym planem kont,
ujmowania dochoddw i wydatkdw w terminie ich zaptaty,
dokonywania zapiséw dotyczgcych wszystkich etapéw poprzedzajgcych ptatnosé, zaréwno
dotyczacych dochoddw, jak i wydatkéw, w tym zaangazowania Srodkow,
naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych ptatnosci, nie pdzniej niz na koniec
kazdego kwartatu,
wyceny sktadnikdow aktywow i pasywdéw wyrazonych w walutach obcych, nie pdzniej niz na
koniec kwartatu,
sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych oraz z operacji finansowych,
zasadzie kontrolowania proceséw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, w tym
ich prawidtowego udokumentowania w formie dokumentédw lub odpowiednich adnotacji na
dokumentach.

Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych i wykazuje w
sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza sie w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktdre nastgpity w tym okresie sprawozdawczym.

Podstawg dokonania zapiséw w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy sporzadzony
zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci. Dopuszcza sie w wyjgtkowych sytuacjach
ksiegowanie dowodu nie spetniajgcego wymogu podanego powyzej np.: w przypadku braku
mozliwosci otrzymania dowodu potwierdzajgcego dokonanie operacji gospodarczej-
zaksiegowanie dowodu zastepczego wystawionego zgodnie z art. 20 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci, zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

Zapis ksiegowy zawiera co najmnie;j:

date dokonania operacji gospodarczej,

okreslenie rodzaju dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu,

okreslenie numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego danego rodzaju stanowigcego
podstawe zapisu,

zrozumiaty tekst lub skrét opisu operaciji,

kwote i date zapisu,

oznaczenie kont, ktorych dotyczy.



10.

11.

12.

13.

14.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposdb trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajgcych na pdziniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za
pomocg komputera nalezy stosowaé¢ wifasciwe procedury i $rodki chronigce przed
zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu okresu sprawozdawczego, dozwolone jest tylko
poprawianie bfeddw, polegajgce na wprowadzaniu do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi w biezgcym niezamknietym okresie sprawozdawczym.

Operacje zwigzane z dokonywaniem wydatkéw i gromadzeniem dochoddéw budzetowych w
Urzedzie Gminy w Zelazkowie przeprowadzane sg na wyodrebnionych rachunkach bankowych,
oddzielnie dla dochoddéw, w tym oddzielnie dla optat z a gospodarowanie odpadami i
oddzielnie dla wydatkéw. Ewidencja z tytutu wykonania dochodéw i wydatkéw prowadzona
jest na koncie 130, w jednej ksiedze gtéwnej. Ewidencje szczegétowa prowadzona jest w
sposdb umozliwiajacy uzgodnienie sald dla poszczegdlnych rachunkéw. W miare potrzeb
otwiera sie rachunki bankowe zwigzane z gromadzeniem dochodéw i wydatkéw dla obstugi
finansowej projektéow i zadan finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, jezeli wynika to
zewnetrznych uregulowan i zawartych umow.

W przypadku gdy wyodrebniony rachunek jest wspdlny dla organu i jednostki zapisy ksiegowe
z wyciggu bankowego odbywajg sie rdwnoczesnie w organie i jednostce budzetowej na
odpowiednich kontach zgodnie z obowigzujgcym planem kont. W jednostce na podstawie
kserokopii wyciggu bankowego, wystawia sie dokument PK i ujmuje sie przelewy zobowigzan
wynikajgce z danego wyciggu bankowego.

Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sie:

przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci btednego
zapisu oraz postawieniem parafki i umieszczenie daty. Poprawki takie muszg by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po zamknieciu
miesigca lub roku obrotowego,

przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych
zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Jednostka stosuje nastepujgce zasady ewidencji i rozliczania kosztow dziatalnosci
podstawowej, a mianowicie: ponoszone koszty ujmuje sg na kontach zespotu 4 , Koszty wedtug
rodzajéw i ich rozliczenie”, uwzgledniajagc wymogi klasyfikacji budzetowej oraz analitycznej
klasyfikacji kosztow.

Dochody i wydatki budzetu Gminy ujmuje sie wedtug klasyfikacji budzetowej kasowo, w
terminie ich zaptaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg, natomiast przychody i
koszty ujmowane sg w ksiegach zgodnie z zasadg memoriatowg, z uwzglednieniem terminow
sporzadzania sprawozdan.

W ewidencji budzetu wszystkie rozliczenia zwigzane z obcymi budzetami nalezy ujmowacé na
koncie 224, za wyjatkiem rozliczen z tytutu podatku VAT — ewidencja na koncie 240.

Przeksiegowania z kont 222 i 223 dokonuje sie co miesigc na podstawie miesiecznych
sprawozdan budzetowych Rb-27S i Rb-28S sporzadzanych przez poszczegélne jednostki
budzetowe.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Do przychoddw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzgdowych
jednostek budzetowych.

Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych realizowanych bezposrednio na rachunek budzetu,
w szczegolnosci z tytutu subwencji, dotacji, podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe na
rzecz jednostek samorzadu terytorialnego ujmuje sie w ewidencji jednostki budzetowej
miesiecznie w wartosci: dochody wykonane w sprawozdaniu Rb-27S ,organu” zapisem
800/720.

Dla dotacji celowych otrzymanych przez gmine ze srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan
oraz wydatkdéw z tym zwigzanych prowadzi sie wyodrebniong ewidencje ksiegowa w sposdb
umozliwiajgcy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych, zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z ustawy o rachunkowosci oraz postanowienn umownych. W ramach kont
syntetycznych wyodrebnia sie konta analityczne zgodnie z zapisami w umowie o
dofinansowanie. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy
identyfikacje wszystkich transakcji zwigzanych z projektem poprzez zastosowanie i nadanie
kodu indywidualnego dla kont analitycznych. Opis konta analitycznego zawiera nazwe
projektu.

Uzyskane zwroty wydatkéw i niewykorzystanych dotacji dokonane w tym samym roku
budzetowym przyjmowane sg na rachunek biezgcy wydatkéw i zmniejszajg wykonanie
wydatkéw w tym samym roku budzetowym, natomiast uzyskane w kolejnym roku zwroty
wydatkéw i niewykorzystanych dotacji dotyczacych roku poprzedniego sg przyjmowane na
dochody budzetu.

Zwrot podatku VAT od towaréw i ustug w nastepnym roku budzetowym traktowany jest jako
dochdd budzetowy i przyjmowany jest na rachunek biezgcy dochoddw, natomiast zwrot
podatku VAT w tym samym roku budzetowym, w ktérym poniesione zostaty wydatki
traktowany jest jako zmniejszenie wydatkéw i wptywa na rachunek biezgcy wydatkow.

Naleznosci z tytutu wydatkéw, niewyegzekwowane do korica roku budzetowego i bedace
naleznosciami z tytutu dochoddw roku nastepnego podlegaja ujeciu na koncie 221 ,Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych” pod datg 31 grudnia.

Podstawa ksiegowania prowizji bankowej jest wyciag bankowy.

W planie finansowym urzedu jednostki samorzadu terytorialnego ujmuje sie wszystkie wydatki
budzetowe nieujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych, w tym wydatki
zwigzane z funkcjonowaniem organu stanowigcego i zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Ujmuje sie wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych ptatnosé dochoddow i wydatkow, a w
zakresie wydatkéw takze zaangazowanie.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktora powoduje wykonanie:

wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,

wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéow budzetowych nastepnych lat,
wydatkéw Srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.



25.

26.

27.

Wartosé zaangazowania ewidencjonuje sie na kontach pozabilansowych oraz szczegétowo
wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego, z wyodrebnieniem niewygasajgcych
wydatkéw.

Dokumentacje stanowigcg podstawe ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkdéw stanowig
w szczegoblnosci:

umowy z tytutu dostaw i ustug,

umowy zlecenia, umowy o dzieto,

listy wyptat diet radnych, sottysow,

faktury,

rachunki,

dowody wewnetrzne

Przyjmuje sie zasade, ze wartos$¢ prawnego zaangazowania wydatkow z tytutu wynagrodzenia
osobowego pracownikow, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, sktadek na ubezpieczenie
spofeczne, sktadek na fundusz pracy ,PPK, odpiséw na ZFSS, dotacji podmiotowych i
przedmiotowych stanowi kwota planu budzetowego na wymienione tytuty.

§4

Dodatkowe ustalenia (uproszczenia)

Nie tworzy sie rezerw na niewykorzystane urlopy, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalne
itp., gdyz nie wywiera to istotnie znaczacego wptywu na rzetelnos¢ obrazu oraz sytuacje
majatkowa.

Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegdlnosci kosztéw zakupu prenumeraty, biletéw,
optat abonamentowych, kosztéw energii optacanych z géry, ubezpieczen majatkowych,
rzeczowych iinnych, optat za opieke autorska nad oprogramowaniem, przedptat na szkolenia
oraz inne ptatnosci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczert miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na
nieistotny wptyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowe;j i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w catosci w
kosztach miesigca, w ktérym zostat dokonany wydatek.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznosé¢ i poréwnywalnos¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach
ksiegowane sg do danego roku w nastepujgcy sposéb: dowody ksiegowe za petny okres
rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajagce w dwdch rdznych
rocznych okresach sprawozdawczych ujmowane s3 w kosztach biezgcego okresu
sprawozdawczego.

Jezeli kwoty wynikajace ze wzajemnych rozliczerh miedzy jednostkami nie przekraczajg kwoty
10.000,00 zt nie dokonuje sie wytaczen wzajemnych rozliczerh miedzy jednostkami.

Nie obejmuje sie gospodarkg magazynowga kupowanych towardéw i materiatéw na biezgco, w
ilosciach dostosowanych do potrzeb i wydawanych bezposrednio do zuzycia oraz materiatow,
ktdérych zakup wynika z zamdwien poszczegdlnych wydziatéw merytorycznych tj.: materiatow
biurowych, promocyjnych, srodkéw czystosci i drobnych materiatéw przeznaczonych do



napraw i remontdw oraz na potrzeby administracyjno-gospodarcze. Zakupy te podlegaja
zaliczeniu do kosztéw bezposrednio po zakupie.

Pozostate $Srodki trwate o wartosci jednostkowej nie przekraczajgcej 500,00 zt odpisuje sie w
koszty, bezposrednio po zakupie. Przedmiotowe sktadniki majatku podlegaja ewidencji
ilosciowej.

Dopuszcza sie rdwniez stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia dla operacji na
rachunku bankowym.

Dopuszcza sie mozliwo$é stosowania zasady czystosci obrotdw w przypadku ewidencji
operacji dotyczacych organu dla kont : 222, 223,135,901, a w przypadku urzedu dla kont 221.

Uwzgledniajgc zasade istotnosci ustala sie prog istotnosci dla ogétu zdarzen gospodarczych w
wysokosci 0,5 % sumy bilansowej jednostkowego sprawozdania finansowego za poprzedni rok
obrotowy.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 141/2024
Wéjta Gminy Zelazkéw

Z dnia 31.12.2024 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

Aktywa i pasywa jednostki na koniec roku obrotowego wycenia sie wedtug zasad okreslonych w
ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, w przepisach szczegdlnych wydanych na
podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia o finansach publicznych. Uwzgledniajgc te przepisy, ustala sie
nastepujgce zasady wyceny aktywow i pasywow:

81

Wartosci niematerialne i prawne

1. Wartosci niematerialne i prawne nabyte ze srodkéw wtasnych wprowadza sie do ewidencji:
1) w razie nabycia w drodze kupna — w cenie nabycia lub zakupu,
2) w razie nieodptatnego otrzymania na podstawie decyzji wtasciwego organu - w wartosci
okreslonej w tej decyzji,
3) w razie nabycia w drodze darowizny — wedtug wartosci wynikajacej z umowy darowizny, a w
przypadku braku - w wartosci rynkowej na dzien nabycia.

2. Wartosci niematerialne i prawne ujawnione w trakcie inwentaryzacji wycenia sie w wartosci
wynikajgcej z posiadanych dokumentéw, natomiast gdy ich brak — uwzgledniajac ich aktualng
wartos¢ rynkowa i ewentualne dotychczasowe zuzycie.

3. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stopnia zuzycia.

4. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyziszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych tj. o wartosci powyzej 10 000 zt, nadajace
sie do wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania, o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym
niz rok - podlegajg umarzaniu stopniowo - jednorazowo za caty rok. Ustala sie iz roczna stawka
amortyzacji dla wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wynosi 50%.

5. Od nowo przyjetych na stan wartosci niematerialnych i prawnych odpiséw umorzeniowych
dokonuje sie poczgwszy od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktédrym
wprowadzono je do ewidencji do konca tego miesigca, w ktérym nastepuje zrdwnanie sumy
odpiséw amortyzacyjnych z ich warto$cig poczatkowa, lub w ktérym postawiono je w stan
likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobér.

6. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,Amortyzacja”.

7. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektdw o wartosci poczatkowej réwnej badz nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych (tj. do wartosci i rownej



10 000 zt), a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi czesciami traktuje
sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania, a umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych
Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w
korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”.

W przypadku pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% jednorazowo
przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania prowadzi sie ewidencje ilosciowo —
wartosciowq bez wzgledu na ich wartos¢ poczatkowa.

Nabyta aktualizacja lub modyfikacja, niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem
praw autorskich zaliczana jest bezposrednio w koszty.

10.Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencjg ksiegowg wartos$ci niematerialnych i prawnych

11.

umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia sie w wartosci netto, tj. wedtug ceny
nabycia (zakupu) lub kosztéw wytworzenia pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne oraz
ewentualne odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

§2

Rzeczowe aktywa trwate

1. Rzeczowe aktywa trwate obejmujg srodki trwate, pozostate srodki trwate, srodki trwate w budowie

(inwestycje).

2. Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci

dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki stanowiace
wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego. Srodki trwate obejmuja w
szczegolnosci: nieruchomosci, w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, lokale
bedace odrebng witasnoscig, budynki, budowle, maszyny i urzadzenia, srodki transportu i inne
rzeczy, ulepszenia w obcych srodkach trwatych, inwentarz zywy.

3. Srodki trwate wprowadza sie do ewidencji wedtug ich wartosci poczatkowej, ktéra wyceniana jest

W nastepujgcy sposob;

1) w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci oraz jezeli podatek VAT nie podlega odliczeniu,

2) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, zas w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — w wartosci wynikajgcej z posiadanych
dokumentdw, natomiast gdy ich brak — uwzgledniajgc ich aktualng wartos¢ rynkowg i
ewentualne dotychczasowe zuzycie,

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci rynkowej na dzien otrzymania, chyba ze
umowa darowizny lub umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te wartos¢,

5) w przypadku otrzymania srodka w sposéb nieodptatny od skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

6) w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.



10.

11.

12.

13.

14.

. Srodki trwate przyjete po zakoriczeniu robét inwestycyjnych wycenia sie po koszcie wytworzenia, tj.

w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztdw bezposrednich i posrednich
poniesionych od momentu podjecia inwestycji az do momentu przyjecia srodka do uzywania w
stanie kompletnym.

. Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na sie na :

— Podstawowe srodki trwate to srodki trwate o wartosci powyzej 10 000 zf, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku w
momencie oddania do uzytkowania i przeznaczone na potrzeby jednostki. Ewidencjonuje sie
je na koncie 011 ,,Srodki trwate”.

— Pozostate srodki trwate to srodki trwate o okresie uzywalnosci dtuzszym niz jeden rok i wartosci
ponizej lub rownej 10 000 zt. Ewidencjonuje sie je na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze Srodkdw na inwestycje i umarzane sg one (z wyjgtkiem
gruntéw ) wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych — jednorazowo za caty rok na koniec roku obrotowego. W jednostce przyjmuje sie
metode liniowg dla wszystkich srodkéw trwatych.

Zgodnie z zasadg istotnosci do podstawowych srodkéw trwatych bez wzgledu na wartos¢ zalicz sie
grunty i nieruchomosci.

Od nowo przyjetych na stan Srodkéw trwatych odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczagwszy
od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym wprowadzono je do ewidencji
do konca tego miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie sumy odpisdw amortyzacyjnych z ich
wartoscig poczatkowg, lub w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich
niedobér .

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza na koniec roku konto 400.

Wartos$¢ poczgtkowa srodkéw trwatych ulega podwyzszeniu o warto$é naktadéw poniesionych na
ich ulepszenie. Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji, wartos¢ poczatkowa tych srodkéw trwatych powieksza
sie o sume wydatkéw poniesionych na ich ulepszenie.

Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkdw poniesionych na przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku obrotowym przekracza
10 000 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia
srodkow trwatych do uzywania.

Na dzien bilansowy srodki trwate wycenia sie w wartosci netto, tj. wedtug ceny nabycia (zakupu),
kosztow wytworzenia lub wartosci po aktualizacji powiekszonej o koszty zwigzane z ulepszeniem,
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne oraz ewentualne odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Wartos$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji
sg odnoszone na fundusz.

Dokonuje sie odpiséw amortyzacyjnych dla prawa uzytkowania wieczystego gruntu. Przyjmuje sie
roczng stawka amortyzacji dla prawa uzytkowania wieczystego gruntu w wysokosci 10%.



83
Pozostate srodki trwate

Pozostate srodki trwate to srodki trwate, ktdre finansuje sie ze Srodkdéw na biezgce wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg
ze srodkéw na inwestycje), o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajgcej badz réwnej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych (10 000 zt), dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu
oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwate ewidencjonuje sie w cenie nabycia lub w koszcie wytworzenia, a
otrzymane od innej jednostki w wartosci okreslonej w decyzji wtasciwego organu. W przypadku
otrzymania srodka w drodze darowizny wycenia sie go w wartosci rynkowej na dzien otrzymania,
chyba ze umowa darowizny lub umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te wartosé.

Umarza sie jednorazowo i w catosci zalicza sie w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji:

1) bez wzgledu na wartos¢:

— srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w
szkotach i placowkach oswiatowych,

— odziez i umundurowanie,

— mebleidywany,

— inwentarz zywy,

2) o wartosci poczgtkowej nie przekraczajgcej badz réwnej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0sdb prawnych, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzytkowania
(obecnie stanowi on kwote 10 000 zt).

Ewidencje ilosciowo — wartosciowa (ksiegi inwentarzowe) prowadzi sie dla pozostatych srodkow
trwatych umarzanych w 100%, ktérych przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz rok oraz
ktdérych wartosé jest nie nizsza niz 500,00 zt. Ujmuje sie je na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate”
i umarza w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania. Umorzenie ujmuje sie na koncie 072
»Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”.

Bez wzgledu na wartos¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dla pozostatych srodkéw trwatych
obejmujacych: meble, sprzet audiowizualny, lodéwki, klimatyzatory, aparaty fotograficzne.

Przedmioty o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, lecz o nieistotnej wartosci poczgtkowej
(wartosci jednostkowe] nie przekraczajgcej 500,00 zit) nie sg uznawane za srodki trwate, nie
podlegajg ewidencji bilansowej, ujmuje sie je w ewidenc;ji iloSciowej. Ich warto$¢ poczatkowa
podlega odpisaniu w ciezar kosztéw zuzycia materiatbw w momencie przekazania ich do
uzytkowania.

Ewidencji ilosciowe]j podlegaja sktadniki majgtkowe ponizej 500,00 zt, z wyjgtkiem:
— drobnego sprzetu biurowego (dziurkaczy, nozyczek, zszywaczy itp.),
— drobnego wyposazenia (naczyn, wazondw firan, zaston),
— wyposazenia przymocowanego sposob trwaty do $cian czy podtog.

Dokonujgc kwalifikacji danego sktadnika majatkowego (Srodka trwatego) o wartosci nie
przekraczajacej kwoty 500,00 zt, nalezy oprécz ceny jednostkowej wzigé pod uwage trwatosé



(stopienn eksploatacji) i uzytecznos¢ (przeznaczenie) zgodnie z zasadg gospodarnosci i
racjonalnosci.

§4
Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Srodki trwate w budowie (inwestycje) — wycenia sie na dzieri bilansowy lub na dzien przyjecia do
uzywania w wysokosci ogétu kosztéw poniesionych na zadanie od rozpoczecia do zakonczenia
inwestycji, w tym budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego,
a takze zakup pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych
obiektow, uwzgledniajgc koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania oraz
niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT.

Odpisu wyrazajgcego trwatg utrate wartosci inwestycji zaliczonych do aktywéw trwatych dokonuje
sie nie pdzniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkdw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogdlnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamdwien zwigzanych z realizacjg
inwestycji tj. kosztow przetargdw, ogtoszen i innych.

Do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujgce koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntu i innych sktadnikéw majagtku zwigzanych z budows,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,
— optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

— zatozenie stref ochronnych i zieleni,

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

—  ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

— inne koszty zwigzane bezposredni z budowa.

§5

Wycena rozrachunkéw

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego.

Na dzien powstania, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, naleznosci ujmuje sie
w ksiegach wedtug wartosci nominalnej. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, na podstawie art. 28
ust. 1 pkt7 ustawy o rachunkowosci, naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty,
z zachowaniem zasady ostroznosci (po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych), z tym ze odsetki ujmuje sie w ksiegach nie
pozniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez te, do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczgce zobowigzan
podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zapfaty, lecz nie pdzniej niz
pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Wartos$¢ naleznosci aktualizuje sie przy uwzglednieniu stopnia prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, zgodnie z regulacjami art. 35b ustawy o
rachunkowosci oraz § 10 rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont.

Odpisow aktualizujgce naleznosci dokonuje sie w szczegdlnosci w odniesieniu do:
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naleznosci od dtuznikdw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadfosci — do wysokosci na-
leznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub
sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadfosciowym,

naleznosci od dtuznikdw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego — w petnej wyso-
kosci naleznosci,

naleznosci kwestionowanych przez dtuznikdw oraz naleznosci z ktérych zaptatg dtuznik zalega, a
wedtug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie jest
mato prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem nalez-
nosci,

naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego —w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania,

naleznosci od dtuznikéw w przypadku, gdy zachodzi przypuszczenie, ze w postepowaniu egzeku-
cyjnym nie uzyska sie kwoty wyzszej od kosztéw dochodzenia i egzekucji tej naleznosci, postepo-
wanie egzekucyjne okazato sie bezskuteczne, a takze w przypadku, gdy koszty dochodzenia prze-
wyzszajg nalezno$¢é dokonuje sie odpisu 100% dochodzonej naleznosci.

naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobien-
stwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub struk-
turg odbiorcéw w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na
niesciggalne naleznosci.

Dla naleznosci o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1-5 stosuje sie zasade — 100% odpisu aktualizujgcego.

Dla naleznosci o ktérych mowa w ust. 4 pkt 6 oraz w przypadku braku informacji o sytuacji
finansowej i majgtkowej dtuznika wysokos$¢ odpisu aktualizujgcego ustala sie przyjmujac zasade
wiekowania polegajagcg na dokonywaniu odpisu uwzgledniajgcego termin wymagalnosci
naleznosci (okres zalegania). Dla naleznosci podatkowych, niepodatkowych, optat oraz naleznosci
cywilnoprawnych w przypadku zalegania powyzej 1 roku stosuje sie odpis aktualizujgcy w
wysokosci 100% naleznosci. Nie obejmuje sie odpisem aktualizujgcym naleznosci o okresie
zalegania ponizej 1 roku.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci ustala sie dla poszczegdlnych rodzajéw naleznosci.
Dokonuje sie réwniez odpisu aktualizujgcego naleznosci watpliwe z tytutu naliczonych odsetek
stosujgc zasade opisang w ust.6.

Podstawa ujecia w ksiegach rachunkowych jest ,,Polecenie ksiegowania” wystawione w oparciu o
wykazy odpiséw sporzgdzone przez pracownikdw merytorycznych obejmujacy zalegtosci od dnia
powstania do dnia 31 grudnia roku poprzedzajgcego zakonczony rok budzetowy (zalegtosci
powyzej 1 roku). Tworzone odpisy aktualizujgce wartosci naleznosci z tytutu naleznosci gtdwnej w
zakresie dochodéw budzetowych ujmowane sg na koncie 761 , Pozostate koszty operacyjne”,
natomiast z tytutu odsetek na koncie 751 ,Koszty finansowe”. Odpisy aktualizujgce z tytutu
rozchoddéw budzetu ujmowane sg na koncie ,, Wynik na pozostatych operacjach”, natomiast odpisy
na rzecz funduszy specjalnych ksieguje sie w ciezar tych funduszy.

Odpisow aktualizujgcych wartosci naleznosci dokonuje sie raz w roku w terminie do 25 marca roku
nastepnego, wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochoddéw budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada
na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych”.
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Na dzien powstania, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, zobowigzania ujmuje
sie w ksiegach wedtug wartosci nominalnej. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, na podstawie art.
28 ust. 1 pkt 8 ustawy o rachunkowosci, zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty,
z tym ze odsetki ujmuje sie w ksiegach nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec
kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujgcego na ten
dzien kursu sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP. Rdznice kursowe powstate przy
zaptacie naleznosci i zobowigzan w walutach obcych zalicza sie odpowiednio do przychoddw i
kosztéw finansowych.

Naleznosci dlugoterminowe, to naleznosci, ktorych termin spfaty przypada w okresie dtuzszym
niz 12 miesiecy, liczagc od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymaganej zaptaty, a wiec
tacznie z naleznymi odsetkami. Naleznosci dtugoterminowe ujmowane sg na koncie 226
,,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”.

§6

Rzeczowe aktywa obrotowe

W jednostce nie prowadzi sie ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty jednostka
zalicza bezposrednio w ciezar kosztdw w momencie nabycia w rzeczywistych cenach zakupu. Na
dzien bilansowy ustala sie drogg spisu z natury stan sktadnikow majatkowych, a nastepnie po
dokonaniu wyceny wedtug cen z ostatnich faktur, dokonuje sie korekty kosztow do wartosci tego
stanu. W nastepnym roku zinwentaryzowany stan materiatdw odnosi sie bezposrednio w koszty.
Powyzsze rozwigzanie stosuje sie w przypadku paliw do samochoddéw oraz opatu.

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnoéci Urzedu Gminy Zelazkéw, zasade istotnosci oraz ze
wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg w jednostce przyjmuje sie nastepujace
rozwigzania szczegolne (uproszczenia) w zakresie gospodarki materiatami, a mianowicie:

— materiaty zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym w szczegdélnosci:
materiaty biurowe, materiaty promocyjne, Srodki czystosci, materiaty gospodarcze do
wykonywania biezgcych napraw i remontdow, paliwo do urzadzen spalinowych w zwigzku z
tym, ze kupowane i wydawane sg do zuzycia na biezgco nie podlegajg korekcie kosztow na
dzien bilansowy, nie podlegajg inwentaryzacji, nie s3 ujmowane na koncie 310 ,Materiaty”.
Stanowig koszt zuzycia materiatéw na koncie 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”.

§7
Pozostate aktywa i pasywa

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu sredniego danej waluty ogtoszonej
przez Prezesa NBP na ten dzien.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczgce przysztych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej. W
jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne majg nieistotng wartos$c i dlatego nie sg rozliczane
w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty dziatalnosci. Jednostka nie dokonuje rozliczen
miedzyokresowych kosztéw.



4. Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. W jednostce
rozliczenia miedzyokresowe bierne majg nieistotng wartosc i dlatego nie sg tworzone.

5. Dtugoterminowe aktywa finansowe - na dzien przyjecia do ewidencji wedtug ceny nabycia lub
cenie zakupu, jezeli koszty transakcji nie sg istotne. Na dzied bilansowy udziaty w innych
jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej
o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

6. Fundusze wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.
§8
Zaangazowanie
1. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktdora spowoduje wykonanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym

jednostki budzetowej

§9

Ustalenie wyniku finansowego

w jednostce budzetowej

1. Wynik finansowy jednostki budzetowe] ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. W jednostce obowigzuje ewidencja
kosztow w uktadzie rodzajowym na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”
i 7 ,Przychody, dochody i koszty”.

2. Nawynik finansowy sktadaja sie przeksiegowania sald kont zespotu 4 oraz zespotu 7.

3. Saldo Wn oznacza strate netto, saldo Ma — zysk netto.

&

Wynik finansowy netto sktada sie z wyniku:
— dziatalnosci podstawowej,

— z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,

— z operacji finansowych.

5. Saldo konta 860 przenoszone jest w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania
finansowego na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

W organie jst

1. Wynik wykonania budzetu Gminy Zelazkdw (organ) ustalany jest na koniec roku obrotowego
wedtug zasady kasowej poprzez porédwnanie zrealizowanych w danym roku dochoddéw (konto
901) i wydatkow budzetowych (konto 902) oraz ujmowanych memoriatowo wydatkow
niewygasajacych (konto 903) na koncie 961 ,, Wynik wykonania budzetu”.

2. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego:

— na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw bu-
dzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 , Wydatki budzetu, oraz niewykonanych
wydatkéw, w korespondencji z kontem 903 , Niewykonane wydatki”,

— Na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw bu-
dzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”.



Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochoddéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczgce przychoddéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”.

W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy, saldo konta 961 i 962 przenosi sie na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”.



ZAKEADOWY PLAN KONT
Plan Kont dla Budzetu Gminy Zelazkéw
Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajgce wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

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

Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 141/2024
Woéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 31 grudnia 2024 roku



ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT ORAZ PRZYKLADOWE WZORY OPERACII

Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu"
Konto 133 "Rachunek budzetu" stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowym
rachunku budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytgcznie na podstawie dowoddéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. Gdy ksiegowemu rachunkowi budzetu
oznaczonemu jako konto 133, odpowiada wiecej niz jeden rachunek bankowy, to dla kazdego z tych
rachunkdéw prowadzi sie oddzielny rachunek analityczny, spetniajgcy warunek zgodnosci zapiséw miedzy
jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym podane w nim sumy,
ksieguje sie zgodnie z wyciggiem na koncie 133, natomiast rdéznice wynikajgcy z btedu odnosi sie na
konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Rdznice tg 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
sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytéw
przelanych przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyptaty
z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134.
Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.
Na koncie 133 ,Rachunek budzetu” ksieguje sie takze srodki ujimowane na wydzielonych rachunkach
bankowych prowadzonych dla srodkéw otrzymywanych z budzetu Unii Europejskiej oraz ze srodkéw
pomocy zagranicznej niepodlegajgcych zwrotowi.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma,

1) saldo Wn konta 133 - oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku budzetu,

2) saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na

rachunku budzetu.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest wedtug poszczegdlnych rachunkéw bankowych w sposdb
umozliwiajgcy uzgodnienie salda dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych. W ramach ewidencji
analitycznej wyodrebnia sie w szczegdlnosci:
1) dochody budzetu,

2) wydatki budzetu,
3) rozliczenia z tytutu podatku VAT,
4) rachunki lokat terminowych,

)

Ul

rachunki dotyczace dofinansowania ze srodkdw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz rachunkdéw dotyczacych dofinansowania z innych
srodkdow zewnetrznych przyznanych gminie na realizacje projektéow i zadan (w podziale na
poszczegdlne projekty badz zadania),

6) dochody dla srodkdw z innych zrddet, dla ktérych jest wymagana odrebna ewidencja

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 133 ,Rachunek budzetu”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Whn Ma
1. Wptyw subwencji 133 901
Wptyw subwencji oswiatowej w grudniu za styczen nastepnego roku 133 909
3. Wptyw pierwszej raty sSrodkéow z tytutu udziatéw w podatku dochodowym od 133 909
0s6b fizycznych stanowigcych dochody roku nastepnego (wptyw w grudniu)
" Dotacja celowe z budzetu panstwa na zadania z zakresu administracji rzadowej 133 901
zlecone jst oraz inne zadania zlecone




Dotacje celowe z budzetu panstwa na finansowanie lub dofinansowanie zadan
5. . . . 133 901
wtasnych jednostki samorzadu terytorialnego
6. Dotacje celowe realizowane na podstawie porozumien z organami administracji 133 901
rzgdowej lub z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
7. Dotacje z funduszy celowych 133 901
8. Whptaty udziatéw w podatkach dochodowych naliczonych na rzecz jednostki 133 224
Whptaty podatkdw i innych dochoddéw pobieranych przez urzedy skarbowe na
9. . . 133 224
rzecz jednostki
10. Wptyw srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i ze zrodet 133 901
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi
11. | Wptyw z tytutu zaciggnietych kredytéw 133 134
12. | Wptyw z tytutu zaciggnietych pozyczek 133 260
13. | Zwroty Srodkow przekazanych na wydatki jednostek budzetowych 133 223
14. | Okresowe przelewy dochoddw realizowanych przez inne jednostki budzetowe 133 222
15. | Obcigzenia zwigzane z korektami omytek i btedédw bankowych 133 240
16, Wptyw srodkéw na rachunek lokat terminowych, zwrot srodkéw z rachunku lokat 133 140
na rachunek podstawowy (operacje wewnetrzne)
17. | Okresowe przelewy na wydatki jednostek budzetowych 223 133
18. | Spfata zaciagnietych pozyczek 260 133
19. | Spfata zaciggnietych kredytéw bankowych 134 133
20. | Zwrot dotacji celowych 224,901 133
21. | Uznania zwigzane z korektami omytek i btedéw bankowych 240 133
9. Przekazanie naleznych dochoddw budzetowi panstwa, ktére wczesniej pobraty 994 133
samorzadowe jednostki budzetowe i urzedy jst
Przekazanie sSrodkéw z rachunku podstawowego na rachunek niewygasajacych
23. , . 140 133
wydatkow, rachunek lokat (operacje wewnetrzne)

Do konta 133 dopuszcza sie stosowanie zasady zachowania czystos$ci obrotéw, co oznacza, ze po obu
stronach konta wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. Techniczny zapis ujemny stosuje sie
do zwrotéw przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu niewykorzystanych srodkéw na wydatki
oraz w przypadku zwrotu dotacji i sSrodkédw zewnetrznych w biezgcym roku obrachunkowym.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 , Kredyty bankowe" stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate bgdz umorzenie kredytu, na stronie Ma ujmuje sie kredyt
bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutu zaciggnietych kredytow.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona sposdb umozliwiajgcy ustalenie zadituzenia wedtug
poszczegdlnych umow kredytowych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 134 , Kredyty bankowe”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Whn Ma
1. Sptaty rat kredytu bankowego 134 133
5 Umorzenie kredytéw bankowych, wyliczone dodatnie réznice kursowe tytutem 134 962
' kredytéw udzielonych w walucie obcej
3. Zaptata odsetek od kredytu 134 909
4, Przekazanie kredytu bankowego na rachunek budzetu 133 134
5 Woyliczone ujemne rdéznice kursowe tytutem kredytéw udzielonych w walucie 962 134
" | obcej
6. Naliczenie(przypis) odsetek od kredytu 909 134




Saldo Ma konta 134 ujmuje sie w pasywach bilansu poz.l.1.1 Zobowigzania finansowe krétkoterminowe
(do 12 miesiecy od dnia bilansowego) i poz.l.1.2 Zobowigzania finansowe dtugoterminowe (powyzej 12
miesiecy od dnia bilansowego. Saldo z tytutu odsetek ujmuje sie w bilansie pozycji 1.3 Pozostate
zobowigzania.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych ujetych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych w zwigzku z czym
musi zachodzié¢ zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie
wptywy srodkéw pienieznych na rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki w korespondencji z
kontem 140.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku srodkdw na niewygasajgce wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 225 oraz zwroty srodkédw niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 140.

Wydatki niewygasajgce realizowane sg za posrednictwem urzedu jst lub jednostek budzetowych,
ktérym srodki na wydatki niewygasajace sg przekazywane.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw pienieznych na rachunku srodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 135 ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

L.p. Tres¢ operacji strona
Whn Ma
1. Whptyw srodkdw na niewygasajgce wydatki z rachunku budzetu 135 140
2. Odsetki bankowe dopisane do rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki 135 901
3. Zwrot srodkéw niewykorzystanych na niewygasajace wydatki 135 225
" Przelewy srodkéw na rachunki jednostek realizujgcych plan wydatkéw 595 135

niewygasajgcych

5. Przekazanie niewykorzystanych srodkow na rachunek podstawowy budzetu 140 135
6. Przekazanie naliczonych odsetek na rachunek budzetu gminy _112(; -11?_;;

Do konta 135 dopuszcza sie stosowanie zasady zachowania czystos$ci obrotéw, co oznacza, ze po obu
stronach konta wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. Techniczny zapis ujemny stosuje sie
przy przekazaniu naliczonych odsetek na rachunek budzetu gminy (poz. 6 z tabeli).

Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkédw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie
zwiekszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze, na stronie Ma zmniejszenie srodkéw pienieznych w
drodze. Podstawowe zapisy na koncie 140 stanowig wewnetrzne operacje obejmujgce przelewy
srodkéw miedzy rachunkami bankowymi budzetu.

Konto 140 moze wykazywac saldo strony Wn oznaczajgce stan Srodkéw pienieznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”

L Tres¢ operacji strona

Lt e Wn Ma
Przel Srodké hunku bank budzet i hunek bank

L rze.ewy srodkéw z rachunku bankowego budzetu na inny rachunek bankowy 140 133,135
budzetu

5 Wptyw srodkdéw pienieznych w drodze na bankowy rachunek w roku nastepnym 133 140

’ (wycigg bankowy z dnia wptywu)

Wptyw srodkdw na rachunek prowadzony w ramach konta 133 z innego

3. . 133 140
rachunku budzetu




4 Wptyw srodkdw na rachunek srodkdw na wydatki niewygasajgce z rachunku 135 140
) podstawowego budzetu

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te

jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w

wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane

przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

- saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami, badz stan Srodkéw
pienieznych w drodze, nie przekazanych na rachunek budzetu gminy.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowg do tego konta prowadzi sie w szczegdlnosci w sposdb umozliwiajgcy ustalenie

stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw

budzetowych.

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

A .. Strona
L.p. Tresc operacji wn Ma
Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci
1 wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych :

) -Rb 27S 222 901
-Rb 272z 222 224
Przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu przez urzad oraz inne

2. . . . 133 222
jednostki budzetowe

Do konta 222 dopuszcza sie stosowanie zasady zachowania czystosci obrotéw, co oznacza, ze po obu
stronach konta wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. Techniczny zapis ujemny stosuje sie
do zwrotéw skonsolidowanych dochoddw.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

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

Na stronie Wn ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajgcych z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-28S tych jednostek.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezgce
jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdétowa powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunku srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.




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

L.p. Tres¢ operacji Strona
Wn Ma
1 Przelewy srodkow z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw urzedu oraz 223 133

" | jednostek budzetowych
5 Wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej z 902 223
okresowych sprawozdan Rb 28 S tych jednostek

. L . . 133 223
3. Zwrot sSrodkow niewykorzystanych na wydatki danego roku budzetowego 273 273

Do konta 223 dopuszcza sie stosowanie zasady zachowania czystosci obrotéw, co oznacza, ze po obu
stronach konta wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. Techniczny zapis ujemny stosuje sie
do zwrotdéw przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu niewykorzystanych srodkéw na wydatki
budzetowe.

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"

Konto 224 jest przeznaczone do ewidencji wszelkich rozrachunkéw dotyczacych gminy z innymi

budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz jednostki
samorzady terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkdw z tytutu subwencji i dotacji,

4) rozrachunkdw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu parnstwa.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci budzetu, a saldo Ma stan

zobowigzan budzetu.

Wptywy z tytutu subwencji i dotacji w ciggu roku sg ksiegowane z pominieciem konta 224. Na koncie 224

ewidencjonuje sie réwniez rozliczenie dochodéw budzetu paristwa pobieranych przez jednostki

budzetowe (na czes¢ przeznaczong do przekazania do budzetu panstwa i na czes$é przynalezng budzetowi

jednostki samorzadu terytorialnego).

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdétowg prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutdw i wedtug poszczegdlnych

budzetow.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 224 ,,Rozrachunki budzetu ”

., " Strona
L.p. Tres¢ operacji wn Ma
1 Wptywy dochodéw stanowigcych udziaty jednostki samorzadu terytorialnego w 133 224
" | podatku PITiCIT 224 901
Wptywy z tytutu dochoddéw budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na
2. rzecz jednostek samorzadu terytorialnego oraz wptywy z tytutu udziatéw jst w 133 224
optacie od napojéw alkoholowych o ilosci nominalnej napoju do 300 ml
Dochody budzetowe pobierane przez urzedy skarbowe wynikajgce:
a) zinformacji o dochodach budzetowych pobieranych przez urzedy 224 901
3. skarbowe oraz informacji,
b) zinformacji o udziatach jst w optacie od napojéw alkoholowych o ilosci 224 901
nominalnej napoju nieprzekraczajgcej 300 ml
Zwrot niewykorzystanych dotacji przypisanych wczesniej do zwrotu 224 133
5. Rozrachunki z innymi budzetami 224 133
Przeksiegowanie na dochody budzetu dochoddw z tytutu zaliczek i funduszu
6. alimentacyjnego, 5% za udostepnienie danych osobowych, 5 % za duplikat Karty 224 901
Duzej Rodziny
7. Niewykorzystane dotacje przypisane do zwrotu 901 224




Dochody zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe wykonujace
8. zadania z zakresu administracji rzgdowej i inne zadania zlecone ustawami w 222 224
wysokosci wynikajacej z kwartalnych sprawozdan Rb 2727

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw"

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
niewygasajacych jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 135.

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

Moze ono wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im S$rodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 225 ,,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw ”

L Tres¢ operacji strona
P perad Whn Ma
1 Przelewy $rodkéw z rachunku niewygasajgcych wydatkow na pokrycie 295 135
) niewygasajacych wydatkow urzedu i jednostek budzetowych
Wydatki objete planem wydatkdw niewygasajgcych zrealizowanych w urzedzie
2. lub innej samorzgdowej jednostce budzetowej na podstawie sprawozdania Rb- 904 225
28NW
3. Zwrot srodkéw niewykorzystanych na wydatki niewygasajgce 135 225

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

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

Szczegdblng funkcjg konta 240 jest ewidencja wyciggdw bankowych zawierajacych btedy do czasu ich
poprawienia przez wyciggi korygujagce btedy. Na koncie 240 ujmuje sie rowniez wptywy z tytutu
kapitalizacji odsetek bankowych naliczonych od wptywoéw z projektéow i programdéw nienaleznych
gminie.

Konto 240 stuzy réwniez do ewidencji centralnego rozliczenia podatku od towardw i ustug VAT w
jednostce samorzadu terytorialnego dotyczgcego wszystkich jednostek budzetowych oraz zakfadu
budzetowego.

Podatek ten jest w pierwszym etapie ewidencjonowany w jednostkach budzetowych, ktére realizujg
dochody i ponoszg wydatki, natomiast organ (budzet gminy) przeprowadza catosSciowe rozliczenie
podatku VAT z urzedem skarbowym.

Konto 240 stuzy do rozliczenia VAT naleznego i naliczonego z jednostkami budzetowymi, urzedem
jednostki samorzadu terytorialnego oraz samorzagdowymi zaktadami budzetowymi.

Do tego konta prowadzi sie konta analityczne dla kazdej jednostki organizacyjnej odrebnie.
Ksiegowania na tym koncie dotycza:

e wptat z jednostek organizacyjnych z tytutu VAT naleznego wystepujacego w operacjach
sprzedazy z organem (budzetem gminy) ewidencjonowanych na podstawie jednolitych plikéw
kontrolnych sktadanych przez poszczegdlne jednostki budzetowe i zaktady budzetowe (jednostki
organizacyjne).

e rozliczen jednostek organizacyjnych z tytutu VAT naliczonego, wystepujgcego w operacjach
zakupu tych jednostek z organem (budzetem gminy) ewidencjonowanych na podstawie



jednolitych plikdw kontrolnych sktadanych przez poszczegdlne jednostki budzetowe i zaktady
budzetowe (jednostki organizacyjne).
e ewidencji rozliczenia podatku VAT w skali catej jednostki samorzgdu terytorialnego.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma stan zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkow.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje szczegdétowa do konta 240 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug
kontrahentédw. Natomiast w przypadku podatku VAT prowadzi sie ewidencje szczegétowq odrebnie dla
kazdej jednostki organizacyjnej odnosnie podatku naleznego, podatku naliczonego, deklaracji oraz
rozliczenia z urzedem skarbowym.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 240 ,Pozostate rozrachunki ”

L Tres¢ operacji strona

P perad Wn Ma
Zaksiegowanie wyciggu bankowego z btedem — nieprawidtowa kwota wyptat z

1. . 240 133
rachunku budzetu

5 Wyksiegowanie btednego wyciggu bankowego z nieprawidtowa kwotg wpfaty, 540 133

) wczesniej zaewidencjonowanego do czasu wyjasnienia na koncie 240

Wyksiegowanie btednego wyciggu bankowego z nieprawidtowa kwotg wyptaty z

3. rachunku budzetu, wczes$niej zaewidencjonowanego do czasu wyjasnienia na 133 240
koncie 240
Zaksiegowanie btednego wyciggu bankowego z nieprawidtowg kwota wptaty na

4. . 133 240
rachunek budzetu

5. Przelew Vat do Urzedu skarbowego (deklaracja zbiorcza) 240 133

Konto 250 - "Naleznosci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci z
tytutu udzielonych pozyczek. Na koncie 250 ujmowane sg réwniez operacje dotyczace zaptaty,
umorzenia i odpisania naleznosci, na ktore zostaty dokonane odpisy aktualizacyjne. Na stronie Wn konta
ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Konto moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma — stan
nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdétowq prowadzi sie wedtug:

- poszczegdlnych tytutdéw naleznosci,

- poszczegdlnych kontrahentéw.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 250 ,,Naleznosci finansowe ”

a4 " Strona

L.p. Tres¢ operacji wn M3

1. Wyptata pozyczek udzielonych 250 133

Odsetki zwiekszajgce kwote pozyczek udzielonych 250 909

3. Sptaty udzielonych pozyczek 133 250

" Umorzenie lub odpisanie pozyczki i odsetek (nieobjetej wczesniejszym odpisem 962 250
aktualizujacym)

5. Przeksiegowanie odsetek od udzielonych pozyczek w momencie ich zaptaty 909 250

6. Umorzenie lub odpisanie pozyczki i odsetek (objetej wczesniejszym odpisem 290 250
aktualizujacym)




Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem
kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw
finansowych (np. obligacji). Ewidencja na koncie 260 obejmuje takze naliczone odsetki od zaciggnietych
pozyczek i wyemitowanych obligacji wtasnych.

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

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn - oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych,

- saldo Ma - oznacza stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdétowq do konta 260 prowadzi sie wedtug:

- poszczegdlnych tytutdw naleznosci,

- poszczegdlnych kontrahentéw.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 260 ,,Zobowigzania finansowe ”

L.p. Tres¢ operacji strona
Whn Ma
1. Sptata zaciggnietych pozyczek 260 133
Umorzenie zaciggnietych pozyczek 260 962
Sptata pozyczek zaciggnietych na wyprzedzajgce finansowanie dziatan
3. i i , . 260 133
finansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu UE
4, Przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych pozyczek w dacie ich zaptaty 260 909
5. Przekazanie pozyczek na rachunek budzetu 133 260
6. Przypis odsetek od pozyczek 909 260

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a po
stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta Ma oznacza wartos¢ odpisdw aktualizujgcych naleznosci. Saldo to w bilansie z wykonania
budzetu pomniejsza naleznosci finansowe.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci budzetowych powinny uwzglednia¢ prawdopodobieristwo ich
zaptaty. Odpiséw aktualizujgcych dokonuje sie przede wszystkim w odniesieniu do naleznosci od
dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci lub od dtuznikow w przypadku ktérych
oddalono wniosek o upadtos¢ z powodu niewystarczajgcych $rodkéw na prowadzenie postepowania
upadtosciowego. Odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu ewidencjonuje sie w
korespondencji z kontem 962.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowq do konta 290 powinna zapewniaé¢ mozliwos¢ ustalenia odpiséw aktualizujgcych
wedtug poszczegdlnych tytutdéw naleznosci oraz dtuznikdw.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci ”

a4 .. Strona
L.p. Tres¢ operacji wn Ma
1 Odpisanie naleznosci objetej odpisem aktualizujgcym — naleznos¢ podstawowa 290 250
oraz z tytutu odsetek
2. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznos¢ podstawowg 290 962
3. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznos¢ z tytutu odsetek 290 909
" Odpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu udzielonej pozyczki — naleznos¢ 962 290
podstawowa




| 5. | Odpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu udzielonej pozyczki — odsetki 909 290

Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesione sumy dochodéw budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie a w szczegdlnosci dochody budzetu:
e na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych w korespondencji z kontem
222;
e na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetdw jednostek
samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 224;
e zinnych tytutdw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje w korespondencji z kontem 133;
e pochodzgce ze zrédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi w korespondencji z kontem 133;
e pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz innych zrédet zewnetrznych w korespondencji z
kontem 133.
Saldo Ma konta 901(przed przeksiegowaniem) oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany
rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych
dochoddw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 901 ,,Dochody budzetu ”

L Tres¢ operacji Strona
.p. i
£ . ! Wn Ma
. . . . 901 133
1. Niewykorzystane dotacje celowe zwrdcone w roku budzetowym
-901 -901
. . . 901 224
2. Niewykorzystane dotacje celowe przypisane do zwrotu w roku nastepnym 901 901

3 Przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumy dochodéw 901 961
’ budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Dochody na podstawie sprawozdan budzetowych Rb-27S jednostek

4. budzetowych (co miesigc) 222 901
5. Dochdéd budzetu jst z tytutu obstugi dochoddw budzetu panstwa 224 901
6. Dochody budzetowe oraz udziaty w optatach na podstawie informacji organéw 224 901
podatkowych
6. Dochody pochodzace z budzetu Unii Europejskiej 133 901
7. Wptyw dotacji celowych z budzetu panstwa naleznych za dany rok budzetowy 133 901
8. | Odsetki od lokat bankowych i od Srodkdéw na rachunku budzetu 133 901
9. Przypis w styczniu dochoddw z tytutu subwencji, udziatéw w PIT otrzymanych w 909 901
grudniu, a naleznych za styczen nastepnego roku
10. | Wptyw Srodkéw na dofinansowanie zadan wtasnych z innych Zzrodet 133 901
11. | Niewykorzystane $rodki na wydatki niewygasajgce 904 901

Do konta 901 dopuszcza sie stosowanie zasady zachowania czystosci obrotéw, co oznacza, ze po obu
stronach konta wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. Techniczny zapis ujemny stosuje sie
w szczegblnosci do zwrotéw niewykorzystanych dotacji.

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegélnosci wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich
sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.



Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
stanu poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego oraz ustalenie wydatkow

z podziatem na poszczegdlne jednostki organizacyjne.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 902 ,,Wydatki budzetu ”

L Tres¢ operacji strona
P perad Wn Ma
Wydatki jednostek budzetowych na podstawie okresowych sprawozdan
1. . . 902 223
budzetowych Rb-28 S tych jednostek
5 Przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumy wydatkéw 961 902
' budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwatg organu stanowigcego
jednostki samorzadu terytorialnego do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Ksiegowanie przeprowadza sie na podstawie wykazu
wydatkéw niewygasajgcych z uptywem roku, stanowigcym zatgcznik do uchwaty organu stanowigcego
w sprawie wydatkdw niewygasajacych.

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

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 903 ,Niewykonane wydatki”

L Tredé operacii Strona

-p- resc racji

. 2 ! Whn Ma
Wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach

1. 903 904
nastepnych

2. Przeniesienie salda konta pod datg ostatniego dnia roku budzetowego 961 903

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywacd saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkow lub do
czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 904 ,Niewygasajgce wydatki ”

Strona

L.p. Tres¢ operacji
P P J Wn Ma

1 Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych 904 995
’ wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych

Przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody

2. 904 901
budzetowe
Wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach

3. 903 904
nastepnych

Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ksieguje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondenc;ji z kontem 134 lub 260), a



na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce przychody przysztych okreséw (subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego roku budzetowego).

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn - wyrazajgce koszty dotyczace przesztych okreséw i saldo Ma -
wyrazajgce przychody, ktdre stang sie przychodami przysztych okresow.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych
wedtug ich tytutow.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

L.p. Tres¢ operacji strona
Whn Ma
1 Przypis w“styczniu otrzymanej w grudniu, a zaliczanej do dochoddéw stycznia 909 901
subwencji

2. Przypis odsetek od zaciggnietych kredytow 909 134
3. Przypis odsetek od zaciggnietych pozyczek 909 260
4, Otrzymana w grudniu subwencja za styczen nastepnego roku 133 909
5. Przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych kredytéw w momencie ich zaptaty 134 909
6. Przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych pozyczek w momencie ich zaptaty 260 909

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

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

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

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok ubiegty na stronie Wn lub Ma konta
960 ujmuje sie 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.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Strona

L.p. Tres¢ operacji
: & . Wn Ma

1 Przeniesienie pod datg zatwierdzenie sprawozdania z wykonania budzetu za rok 960 961
’ poprzedni niedoboru z wykonania budzetu za poprzedni rok

Przeksiegowanie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za

960 962
poprzedni rok, salda Wn konta 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Przeksiegowanie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za

961 960
poprzedni rok nadwyzki z wykonania budzetu za rok poprzedni

4 Przeksiegowanie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za 962 960
’ poprzedni rok, salda Ma konta 962 ,, Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 961- "Wynik wykonania budzetu"

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

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

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

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

W ewidencji szczegotowe]j do konta 961 wyodrebnia sie Zzrédta zwiekszen i rodzaje zmniejszen wyniku

wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.




Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 961 ,,Wynik wykonania budzetu ”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Wn Ma
1 Przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za 961 960
poprzedni rok, nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku poprzednim
2. Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych wydatkéw budzetowych 961 902
3. Przeniesienie na koniec roku niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do 961 903
realizacji w latach nastepnych
4 Przeniesienia pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za 960 961
poprzedni rok, deficytu budzetu z poprzedniego roku
5 Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych dochodéw budzetowych 901 961

Konto 962 - ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajgcych na skumulowany wynik
wykonania budzetu np. umorzenie kredytow i pozyczek. Na konto 962 odnosi sie réwniez rdznice
wynikajgce z zaokraglen podatku Vat do petnych ztotych.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane 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, oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad przychodami,
lub saldo Ma, oznaczajace nadwyzke przychoddéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Wn Ma
1. Przeksiegowanie w roku nastepnym salda Ma konta 962 962 960
2. Ewidencja réznic wynikajacych z zaokraglen podatku Vat (koszt) 962 240
3. Umorzenie zaciggnietych kredytow bankowych 134 962
4. Umorzenie zaciggnietych pozyczek 260 962
5. Przeksiegowanie w roku nastepnym salda Wn konta 962 960 962
Konta pozabilansowe

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie ze znakiem”+” planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody, natomiast zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu
ujmuje sie ze znakiem ,, —,,.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu.

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

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie ze znakiem ,+” zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw
budzetowych lub wydatki zablokowane, natomiast planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane wydatki, ujmuje sie ze znakiem,, —,,.



Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.




Plan Kont dla Urzedu Gminy Zelazkéw

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespot 0 — ,,Majgtek trwaty”

011  Srodki trwate

013  Pozostate srodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dfugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

073  Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139  Inne rachunki bankowe

140 Krdétkoterminowe aktywa finansowe

141  Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201  Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221  Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222  Rozliczenie dochodéw budzetowych

223  Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224  Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dtugoterminowe naleznosci 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
330 Towary

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401  Zuzycie materiatow i energii
402  Ustugi obce



403
404
405
409

Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720
750
751
760
761

Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne

Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800
810

840
851
855
860

Fundusz jednostki

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

090
091
092
093
910
920
976
980
981
991

998
999

Srodki trwate i pozostate $rodki trwate obce

Obce srodki trwate uzytkowane wieczyscie

Srodki trwate w likwidacji

Srodki trwate oddane w trwaty zarzad

Poreczenia i gwarancje w polisach ubezpieczeniowych
Wktad wtasny

W?zajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikéw

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat



ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Konta bilansowe

Zespot 0 - "Majgtek trwaty"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywéw trwatych,
2) wartosci niematerialnych i prawnych,
3) dtugoterminowych aktywdw finansowych,
4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych,
5) Srodkéw trwatych w budowie,
6) odpisdw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne ujmuje sie w ewidencji w wartosci poczatkowej, za
ktdrg uwaza sie:

1. w razie odptatnego nabycia - cene ich nabycia (art. 28 ust. 2 ustawy o podatku dochodowym od
0s6b prawnych), zwiekszong o:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,
b) koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania oraz zwigzane z nimi
roznice kursowe pomniejszone o przychody z tego tytutu,

2. srodki trwate stanowigce wtasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu mogg byé wyceniane w
wartosci okreslonej w tej decyzji,

3. w razie nabycia w drodze spadku lub darowizny - warto$é rynkowa z dnia nabycia, chyba ze
umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te wartos¢ w nizszej
wysokosci,

4. w razie wytworzenia we wtasnym zakresie - koszt wytworzenia, ktéry obejmuje ogot kosztéw
rzeczywiscie poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu, przystosowania i
ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania albo wymagajace poniesienia w
okresie wytworzenia koszty planowane, normatywne, standardowe.

Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate i zrdwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Za
Srodki trwate uwaza sie sktadniki majatku, ktérych cena nabycia przekracza wartosc okreslong w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych tj. 10.000 zt.

Jezeli s$rodki trwate ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji), to wartos$¢ poczatkowg tych srodkdw, ustalong w sposdb wyzej podany, powieksza sie o
sume wydatkdw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci sktadowych lub
peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza 10 000 zt. Srodki trwate uwaza sie za
ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub
modernizacje w danym roku przekracza kwote 10 000 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci
uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia Srodkéw trwatych do uzywania.

Przebudowe, modernizacje itp., ktére nie spowodowaty wzrostu wartosci uzytkowej obiektu w
poréwnaniu do posiadanej przez niego w momencie oddania go do uzytkowania, uwaza sie za remont i
to takze wtedy, gdy remont polega na wymianie na bardziej nowoczesne czesci sktadowe obiektu. Jesli
natomiast odbudowa lub przebudowa elewacji potgczona bedzie z dociepleniem budynku, to
zakwalifikowaé nalezy jg do ulepszenia, gdyz wzrosnie wartos¢ uzytkowa budynku, mierzona nizszymi
kosztami jego eksploatacji.

W przypadku ulepszenia nastepujacego réwnoczesnie z prowadzonym remontem warto$¢ ulepszenia
ustala sie na podstawie faktur lub innych dokumentéw, wydzielajac zwigzane z remontem koszty. Jesli
takie wydzielenie kosztdw remontu nie jest mozliwe, to catos¢ kosztéw przeprowadzanych robodt
kwalifikuje sie jako dotyczgce ulepszenia.



Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach 013 i umarzane sg
stopniowo, w oparciu o stawki okreslone w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Bez
wzgledu na wartosé na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budynki i budowle.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia z tytutu przychoddéw i podwyzszenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, natomiast na stronie Ma — wszystkie rozchody i zmniejszenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjgtkiem umorzenia Srodkdw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych srodkéw
trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych wartos¢ poczgtkowa srodkéw
trwatych;

— przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

— nieodptatne przyjecie Srodkdw trwatych;

— warto$¢ ulepszenia w obcych $rodkach trwatych;

— zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na sutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wycofanie srodkdéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

— ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

— zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Zwiekszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia ich do uzytkowania z inwestycji, od
dostawcow lub innych jednostek przekazujgcych. Ujawnione nadwyzki sSrodkéw trwatych wprowadza sie
do ksigg pod datg ich zinwentaryzowania. Zmniejszenie stanu Srodkéw trwatych nastepuje pod data
postawienia ich w stan likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania.

Podstawa ksiegowania przychodu srodkéw trwatych sg min. faktura VAT lub rachunek, protokét odbioru
obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym, protokdt zdawczo — odbiorczy wraz z decyzja
kompetentnego organu dotyczgcg oddania w trwaty zarzad lub nieodptatnego przekazania, zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyzek), akt darowizny lub spadku.

Dowodami rozchodu srodkéw trwatych sg min. protokoty postawienia w stan likwidacji, protokoty
zdawczo — odbiorcze nieodptatnego przekazania, protokoty szkdd, zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoboréw), pokwitowanie odbioru kupujacego.

Podstawa rozchodu zuzytych srodkéw trwatych jest protokét postawienia w stan likwidacji. W protokole
tym poza datg i szczegdtowa specyfikacjg postawionych w stan likwidacji srodkéw trwatych powinny by¢
zawarte informacje o przyczynach likwidacji.

Konto 011 moze wykazywacé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Do konta 011 ,,Srodki trwate” prowadzi sie ewidencje szczegétowa umozliwiajaca:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych;

2) ustalenie wartosci poszczegdlnych grup srodkow trwatych, a wiec:

- gruntow (grupa 0),

- budynkéw i lokali (grupail),

- obiektéw inzynierii lgdowej i wodnej (grupa 2),

- kottow i maszyn energetycznych (grupa 3),

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

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

- urzadzen technicznych (grupa 6),

- $rodkéw transportu (grupa 7),

- narzedzi, przyrzaddéw, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),

- inwentarza zywego (grupa 9),




- prawa wieczystego uzytkowania gruntéw.

3) ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

4) nalezyte obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych srodkéw trwatych;

5) ustalenie wartosci gruntow stanowigcych witasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,

przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Na koncie 011 ujmuje sie takze prawo wieczystego uzytkowania gruntu. Nabyte prawo uzytkowania

wieczystego gruntu w ewidencji analitycznej zalicza sie do kategorii ,,Prawo wieczystego uzytkowania

gruntu”. Prawo uzytkowania wieczystego gruntu podlega amortyzacji. Dla prawa wieczystego

uzytkowania gruntéw przyjmuje sie stawke amortyzacyjng w wysokosci 10%.

Ewidencja szczegétowa $rodkédw trwatych w Urzedzie Gminy Zelazkéw prowadzona jest za pomocy

programu komputerowego , Srodki Trwate” firmy U.l. INFO SYSTEM sp. j.

Do szczegdétowej ewidencji Srodkdw trwatych stuza:

1) ksiega obiektow inwentarzowych,

2) szczegdtowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych (karta srodka trwatego),

3) tabele amortyzacyjne.

Zapiséw w ksiedze inwentarzowej dokonuje sie w porzadku chronologicznym z podaniem co najmniej

nastepujacych danych:

a) w odniesieniu do przychodu:

- daty wpisu,

- numeru inwentarzowego,

- nazwy Srodka trwatego oraz ewentualnej specyfikacji czesci sktadowych,

- wartosci poczatkowej (catosci lub poszczegdlnych czesci sktadowych, jesli dysponuje sie takimi
danymi),

- wartosci po aktualizacji,

- symbolu klasyfikacji srodkéw trwatych,

- rocznej stawki amortyzacji,

- daty przyjecia do uzywania,

- miejsca uzytkowania.

b) a w odniesieniu do rozchodu:

- daty rozchodu,

- wartosci rozchodowej

- powodu rozchodu.

W ewidencji szczegdétowej ujmuje sie oddzielnie wartos¢ poczatkowg i umorzenie kazdego obiektu

inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwiekszen wartosci poczatkowej z

tytutu ulepszenia lub zmniejszen z tytutu czesciowej likwidacji.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 011 ,,Srodki trwate”

L.p. Tres¢ operacji strona
Wn Ma
1. | Przyjecie $rodka trwatego z inwestycji prowadzonej we wiasnym zakresie w ramach 011 080
planu finansowego wydatkéw
2. | Zakup $rodkow trwatych niewymagajgcych montazu lub instalacji 011 080,201
3. | Zwiekszenie wartosci poczgtkowej sSrodkéw trwatych na skutek ich ulepszenia w 011 080
wyniku modernizacji, adaptacji, przebudowy, rozbudowy i rekonstrukcji
4. | Nieodptatne otrzymanie nowego Srodka trwatego od innej jednostki 011 800
5. | Wartos¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych 011 080
6. | Nieodptatne otrzymanie od innej jednostki uzywanych s$rodkéw trwatych na
podstawie decyzji wtasciwego organu (w dotychczasowej wartosci poczatkowej)
a) warto$¢é nieumorzona, 011 800
b) wartos¢ dotychczasowego umorzenia 011 071
7. | Nabycie prawa wieczystego uzytkowania gruntu 011 201
8. | Ujawnione nadwyzki srodkow trwatych 011 240
9. | Zwiekszenie warto$ci poczatkowej s$rodkow trwatych w wyniku urzedowej 011 800
aktualizacji wyceny
10. | Wycofanie $rodkéw trwatych z uzycia na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania:




a) wartos$¢ netto (wartos$¢ poczatkowa minus umorzenie), 800 011

b) dotychczasowe umorzenie 071 011
11. | Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych na skutek aktualizacji ich

wyceny:

a) w zakresie wartosci bilansowej, 800 011

b) w zakresie dotychczasowego umorzenia 071 011

12. | Wyksiegowanie z ewidencji bilansowej po umorzeniu postepowania srodka
trwatego, ktory zostat skradziony:

a) wartos$¢ umorzona 071 011

b) warto$¢ nieumorzona 761 011
13. | Srodki trwate wniesione do spétek w formie aportu rzeczowego:

a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071 011

b) wartos¢ nieumorzona 030 011

Konto 013 - "Pozostate $rodki trwale"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszer i zmniejszenn wartosci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych, nie podlegajgcych ujeciu na kontach 011 wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktére finansuje sie ze srodkéw na wydatki biezgce (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowo wybudowanego obiektu, ktdre finansuje sie tak jak koszty budowy z wydatkdéw
majatkowych). Pozostate srodki trwate podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu przyjecia do
uzywania.
Na koncie 013 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych srodkéw
trwatych w uzywaniu, jesli podlegajg one ewidencji ilosciowo-wartosciowej.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub inwestyciji,

— nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,

— nieodptatne otrzymanie sSrodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdélnosci:

— rozchéd pozostatych srodkéw trwatych z  uzywania na skutek likwidacji, sprzedazy,

nieodpfatnego przekazania,
— ujawnione niedobory Srodkéw trwatych lub niedoboru,
— wartos$¢ tych srodkow trwatych, ktére byty w ewidencji ksiegowej, a pdzniej na podstawie decyzji
kierownika jednostki zostaty wytgczone z ewidencji iloSciowo — wartosciowej na koncie 013.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre wyraza warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczgtkowej.
Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu saldo konta 013 koryguje
sie je o warto$¢ umorzenia, ktére ksiegowane jest na koncie 072, a te grupe srodkéw umarza sie w 100%
w chwili wydania do uzytkowania.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencja szczegdtowa do konta 013 prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych pozostatych srodkéw
trwatych za pomoca programu komputerowego ,,Srodki Trwate” firmy U.l. INFO SYSTEM sp. j. Ewidencja
szczegdtowa pozwala na ustalenie wartosci poczatkowej i ilo$ci pozostatych srodkéw trwatych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 013 ,,Pozostate srodki trwate”

‘s " Strona
L.p. Tres¢ operacji wn Ma
1. Przychdd pozostatych srodkéw trwatych bezposrednio z zakupu 013 201
2. Przyjecie pozostatych srodkow trwatych z inwestycji (pierwsze wyposazenie) 013 080
3. Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych z tytutu darowizny 013 760
4, Nieodptatne przyjecie pozostatych $rodkéw trwatych od innych jednostek 013 072
organizacyjnych
5. Przychdd pozostatych srodkéw trwatych w formie darowizny od innych podmiotow 013 760
i 0s6b
6. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych 013 240
7. Rozchdd pozostatych srodkéw trwatych — zuzycie, sprzedaz, likwidacja, przekazanie 072 013




8. Rozchdd wynikajagcy z niedoboréw lub szkdd (jednoczesne wyksiegowanie 240 013
umorzenia z konta 072 na Ma 240)

Konto 015 — ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci mienia przyjetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej spéfce lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej.
Konto 015 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej
bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego. Obejmuje ono te cze$é¢ mienia
zlikwidowanej jednostki, ktére do dnia bilansowego nie zostato przekazane spdétkom lub innym
jednostkom organizacyjnym, albo nie zostato przyjete na wtasne potrzeby eksploatacyjne jednostki
bedacej organem zatozycielskim lub nadzorujacym, lub tez zagospodarowane w inny sposdb.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 prowadzi sie w zaleznosci od potrzeb i rodzaju przejetego mienia.
Za ewidencje szczegétowg mozna uznaé specyfike majatku ujetego w bilansie zlikwidowanych jednostek
z uwzglednieniem wykazéw ilosciowo - wartosciowych sktadnikédw rozchodowanych ze stanu przejetego
od likwidowanych jednostek.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Strona
Whn Ma
1. | Warto$¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej 015 855
jednostce organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki
2. | Zwiekszenie wartosci mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa przekazanego 015 855
spotce do odptatnego korzystania o nadwyzke wartosci wynikajgcej z wyceny ponad
wartosc¢ bilansowa
3. | Rozchdd mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej 855 015
jednostce organizacyjnej w wyniku sprzedazy lub likwidacji przeprowadzonej przez
organ zatozycielski, nadzorujacy
4. | Przekazanie sktadnikdw majgtkowych innej jednostce organizacyjnej 855 015

L.p. Tres¢ operacji

Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji ksiegowej wartosci niematerialnych i prawnych, zaréwno tych, ktére
umarzane sg stopniowo (zgodnie z ustaleniami zawartymi w art. 16m ustawy o podatku dochodowym
od oséb prawnych), jak i tych , ktére ze wzgledu na wartos$¢ poczgtkowa nie wyzszg od okreslonej w art.
16d ust.1 tej ustawy umarzane sg w 100% w miesigcu oddania do uzywania.

Na koncie 020 ewidencjonuje sie wartos¢ stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych i
prawnych. Na koncie 020 wystepuja w szczegdlnosci licencje na programy komputerowe
(oprogramowanie uzytkowe). Wartosci niematerialne i prawne ujmuje sie na koncie 020 w cenie
nabycia. Konto 020 obcigza sie wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodptatnie, a uznaje sie z tytutu sprzedazy lub przekazania nieodptatnego oraz z tytutu odpisania
wartosci niematerialnych i prawnych, do ktérych prawa jednostki wygasty lub ktdre staty sie
nieprzydatne.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartos¢ jednostkowa przekracza kwote ustalong w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych (10 000 zt), finansuje sie ze srodkéw na inwestycje i umarza
stopniowo z uwzglednieniem dtugosci okresu amortyzowania ustalonego w ustawie o podatku
dochodowym od osdb prawnych. Ustala sie, iz roczna stawka amortyzacji dla wartosci niematerialnych
i prawnych umarzanych stopniowo wynosi 50%.

Natomiast wartoSci niematerialne i prawne o wartosci nizszej lub réwnej od wartosci okreslonej w
ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych oraz stanowigce pomoce dydaktyczne (bez wzgledu
na warto$¢ poczgtkowsy), zwane pozostatymi wartosciami niematerialnymi i prawnymi finansuje sie ze
Srodkow na wydatki biezgce i umarza jednorazowo, spisujac cata wartos¢ w koszty w miesigcu przyjecia
do uzytkowania.

Konto 020 moze wykazywacé saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczgtkowej.



Umorzenie i amortyzacje wartosci niematerialnych i prawnych, naliczane stopniowo ksieguje sie na Ma
071 w korespondencji z Wn 400, natomiast umarzane jednorazowo ksieguje sie na Wn 401 i Ma 072.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencja szczegdtowa do konta 020 jest prowadzona w ponizszych urzgdzeniach ksiegowych:

- ksiegach inwentarzowych wartosci niematerialnych i prawnych

— tabelach amortyzacyjnych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 020 prowadzona jest w formie komputerowych ksigg inwentarzowych
za pomoca programu komputerowego ,Srodki Trwate” firmy U.l. INFO SYSTEM sp. j. z nadaniem
numerdéw inwentarzowych, wedtug miejsc uzywania w sposéb pozwalajacy na ustalenie wartosci
poczatkowe]j poszczegdlnych wartosci niematerialnych i prawnych.
W programie KBiP do konta prowadzi sie ewidencje szczegétowy z jednoczesnym grupowaniem w
przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia na koncie 071 i na koncie 072. Analityka do konta 020
uwzglednia rdwniez podziat na wartosci niematerialne umarzane stopniowo i jednorazowo.

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

L.p. Tres¢ operacji Strona
Whn Ma
1. | Przyjecie zakupionych wartosci niematerialnych i prawnych wg faktury 020 201
Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych z inwestycji 020 080
3. | Darowizny wartosci niematerialnych i prawnych od innych podmiotéw i oséb w
wartosci rynkowe;j:
a) umarzanych stopniowo, 020 800
b) umarzanych jednorazowo 020 760
4 Otrzymane nieodptatnie wartos$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo od
innych jednostek:
a) warto$¢ nieumorzona 020 071
b) warto$¢ dotychczasowa umorzenia 020 800
5. | Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasty lub sg
gospodarczo nieprzydatne:
a) pozostatych umarzanych w 100% 072 020
b) umarzanych stopniowo
- wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071 020
- wartos$¢ nieumorzona 800 020

Konto 030 — ,, Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Na koncie 030 ewidencjonuje sie dtugoterminowe aktywa finansowe niestanowigce inwestycji, a zalicza
sie do nich w szczegdlnosci:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- inne dtugoterminowe aktywa finansowe o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Nabyte lub powstate aktywa finansowe ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia lub
powstania, wg ceny nabycia lub zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg
istotne.

Dtugoterminowe aktywa finansowe podlegajg corocznej inwentaryzacji w ostatnim dniu roku. Konto 030
moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ ewidencyjng dtugoterminowych aktywoéw
finansowych posiadanych przez jednostke.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Do konta 030 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowaq, ktéra powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych oraz ustalenie podmiotu, w ktérym
jednostka posiada udziaty i akcje.




Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 030 ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe”

L Tres¢ operacji Strona
P perac] Wn Ma
1. | Zakup dtugoterminowych papieréw wartosciowych za srodki pieniezne 030 130
2. | Warto$¢ udziatéw objetych za:
a) srodki pieniezne
- . . 030 130
b)wktady niepieniezne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek (wartos¢
. : . 030 800
ujmowana na koncie 015 po wycenie)
3. | Akcje (udziaty) objete za wktady niepieniezne, poprzez przekazanie sktadnikéw 030 800
majatkowych (Srodkéw trwatych)
4. | Podwyzszenie wartosci udziatéw( akcji) w wyniku przeznaczenia kapitatu 030 750
zapasowego lub rezerwowego na kapitat udziatowy lub akcyjny jednostki, w ktérej
dana jednostka posiada udziaty (akcje)
5. | Kapitalizacja odsetek od dtugoterminowych papieréw wartosciowych 030 750
6. | Wartos¢ sprzedanych udziatéw i akcji w cenie ewidencyjne;j 751 030
7. | Rozchdd sprzedanych akcji i udziatdéw w cenie zakupu/nabycia, dla ktérych
dokonano wczesniej odpisu z tytutu utraty wartosci:
a) wyksiegowanie dokonanego odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci 37i 030
b) rozchdd sktadnika aktywow finansowych w wartosci netto > 030
8. | Odpisanie dtugoterminowych aktywdéw finansowych, ktére catkowicie utracity
wartosc:
. . e N - . 751 030
a) wyksiegowanie aktywdw nieobjetych odpisami aktualizujgcymi
L . . . . - . 073 030
b) odpisanie aktywow objetych odpisami aktualizujgcymi
9. | Uzyskane w wyniku likwidacji spdtki, w ktérej jednostka posiada udziaty (akcje),
sktadniki masy likwidacyjnej lub upadtosciowej w postaci:
a) srodkdéw pienieznych
b) sSrodkéw trwatych (w wartosci wg. wyceny) 130 030
¥ 8- wyceny 011 030
c) pozostatych srodkow trwatych 013 030
d) materiatéw 310 030

Konto 071 — ,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci biezgcej z tytutu umorzenia srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych powstatego w wyniku planowanych odpiséw amortyzacyjnych i
odpiséw aktualizujgcych. Umorzenie nalicza sie wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke. Odpisy umorzeniowe ksiegowane na koncie 071 w korespondencji z kontem 400 nalicza sie
od wszystkich srodkdéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011, z wyjgtkiem gruntéw , débr kultury
oraz od tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére umarzane sg stopniowo.

Umorzenie podstawowych srodkdéw trwatych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym te srodki przyjeto do uzytkowania, do korica tego miesigca, w ktérym nastepuje
zréwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowg, lub w ktérym srodki trwate postawiono w
stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobdr.

Od ujawnionych podstawowych srodkéw trwatych, nieobjetych poprzednio ewidencjg, umorzenie
nalicza sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktédrym sSrodki trwate zostaty
wprowadzone do ewidenc;ji.

Nie umarza sie gruntow oraz débr kultury.

Przy naliczaniu umorzenia tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére umarzane sg stopniowo,
obowigzujg te same zasady, jakie podano dla umorzenia sSrodkéw trwatych ewidencjonowanych na
koncie 011.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn wyksiegowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci biezgcej $Srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.



Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje szczegdtowq do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011
i 020.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 071 ,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Wn Ma

1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia, s$rodkow trwatych, wartosci 071 011,020
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, wycofanych z eksploatacji w
zwigzku ze sprzedazg, likwidacjg, uznaniem za niedobdr, nieodptatnym
przekazaniem lub wniesieniem w formie wktadu niepienieznego (aportu)

2. | Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek zmniejszenia wartosci 071 800
srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji

3. | Naliczone za okres umorzenie podstawowych srodkéw trwatych oraz wartosci 400 071
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo

4, Dotychczasowe umorzenie nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych od innych 011 071
jednostek

5. | Dotychczasowe umorzenie nieodptatnie otrzymanych wartosci niematerialnych i 020 071
prawnych od innych jednostek

6. | Zwiekszenie umorzenia wartosci poczgtkowej S$rodkéw trwatych wskutek 800 071
urzedowej aktualizacji

Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Na koncie 072 ewidencjonuje sie zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia pozostatych
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w
petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondenc;ji z
kontem 40,

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do
uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych . Na stronie Wn
konta 072 ksieguje sie zmniejszenie wartosci umorzenia, odpowiadajgcego wartosci rozchodowanych
pozostatych sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (z powodu zuzycia lub
zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodptatnego lub sprzedazy).

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej pozostatych
srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych i zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania o wartosci poczatkowej réwnej lub
nizszej niz 10 000 zt.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa do konta 072 prowadzona jest z podziatem na odpisy umorzeniowe poszczegdlnych
sktadnikéw majatkowych umarzanych w 100% w momencie oddania do uzytkowania. Warto$¢ umorzenia
réwna sie wartosci poczatkowe] ujetej w ewidencji ksiegowe]j pozostatych srodkéow trwatych w uzywaniu,
wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 072 ,Umorzenie sSrodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

L Tre " Strona

.p. res¢ operacji Wn Ma

1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo rozchodowanych z
tytutu:
a) sprzedazy, likwidacji, 072 013,020
b) nieodptatnego przekazania, 072 013,020
c) niedoboru lub szkody, 072 240
d) wytgczenia z ewidencji ilosciowo-wartosciowej 072 013,020




2. | Odpisy umorzeniowe nowych wydanych do uzywania pozostatych $rodkéow 401 072
trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, zakupionych ze
srodkéw na wydatki biezgce

3. | Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci | 013,020 072
niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od
innej jednostki lub samorzgdowego zakfadu budzetowego

Konto 073 —,, Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci dtugoterminowych aktywdw
finansowych ewidencjonowanych w cenie nabycia.

Odpisow aktualizujgcych dokonuje sie nie pdzniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.

Konto 073 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisdw aktualizujgcych diugoterminowe
aktywa finansowe /udziaty i akcje/.

W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 030 —,,Diugoterminowe aktywa finansowe”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowq prowadzi sie wedtug poszczegdinych tytutdw odpiséw dtugoterminowych aktywdéw
finansowych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 073 ,,0dpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Wn Ma
1. | Przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci dtugoterminowych aktywéw 073 750
finansowych, do pierwotnej warto$ci w cenie zakupu/nabycia
2. | Korekty cen nabycia (zakupu) dtugoterminowych aktywéw finansowych o 073 030
dokonany uprzednio odpis z tytutu trwatej utraty wartosci
3. | Odpis aktualizujgcy z tytutu dtugotrwatej utraty wartosci dfugoterminowych 751 073
aktywéw finansowych (udziatéw i akcji), ponizej ich wartosci w cenie
zakupu/nabycia

Konto 080 —,Srodki trwate w budowie (Inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéow $srodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia tych kosztéw na
uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie przede wszystkim:
1. poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wtasnym zakresie,
2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach witasnej dziatalnosci gospodarczej,
3. poniesione koszty ulepszania Srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
1. Srodkéw trwatych,
2. wartosc¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,
3. rozliczenie naktadéw bez efektow.
Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczgcych zakupdw gotowych srodkéw
trwatych. W przypadku zakupu gotowych s$rodkéw trwatych dopuszcza sie mozliwosé ewidencji
przedmiotowych zakupdw z pominieciem konta 080. W tym przypadku dowody zakupowe
ewidencjonuje sie zapisem 011/201.
Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogdét kosztow dotyczacych realizowanej budowy srodka trwatego
(inwestycji) poniesionych na majgce powsta¢ nowe podstawowe Srodki trwate lub zwiekszajgce wartos¢
juz istniejgcych podstawowych srodkéw trwatych oraz nowe pozostate srodki trwate stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw, a takze wartosci niematerialne i prawne, ktére sfinansowano
ze srodkéw na inwestycje.
Koszty srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) obejmujg warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich
zuzytych do wytworzenia rzeczowych sktadnikéw i wykonanych robét i ustug obcych, wartos¢ swiadczen



wiasnych, wartosé swiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci poczatkowej
wytworzonych przedmiotéw aktywow trwatych, w tym réwniez:
— nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych,
— naliczone za czas trwania inwestycji rdoznice kursowe od zaciggnietych przez inwestora
zobowigzan z tytutu zakupu lub budowy srodkéw trwatych oraz prowizje i odsetki, w tym takze
z tytutu zwtoki w zaptacie,
— optaty (np. notarialne, sgdowe) naliczone do czasu oddania $rodka trwatego do uzytku przed
zakonczeniem procesu budowy,
— odszkodowania dla osdb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang budowa.
Do kosztow wytworzenia nie wlicza sie kosztéw ogdlnego zarzadu jednostki, kosztéw przetargéw,
ogtoszen i innych wystepujacych przed udzieleniem zamdéwienia zwigzanego z inwestycjg oraz kosztow
utrzymania budow przejsciowo wstrzymanych.
Do inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci koszty:

—  dokumentacji projektowej inwestycji,

—  badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

—  przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone
o przychody z likwidacji nieruchomosci niegruntownych istniejgcych na terenie a nieprzydatnych
(np. rozbidrki budynkéw, budowli tacznie z nieumorzong czescig ich wartosci poczatkowej
pomniejszone o przychody),

— nabycia gruntéw i innych skfadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty wnoszenia
budynkéw i budowli, wtacznie z ich sprzataniem poprzedzajagcym oddanie do uzywania,

—  optaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

— odszkodowania zwigzane z realizowang inwestycjg,

—  zatozenia stref ochronnych,

—  zatozenia zieleni,

—  poniesione w obcych srodkach trwatych, a zwigzane z przebudowg, rozbudowa, modernizacjg i
adaptacjg tych obiektow na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych srodkow
trwatych,

—  ulepszenia wtasnych, juz istniejgcych podstawowych srodkéw trwatych,

—  zakupu badZz wytworzenia we wtasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkéw
transportu,

—  transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

— nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

—  ubezpieczen majatkowych srodkéw trwatych w budowie,

—  zagospodarowania pomelioracyjnego,

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

—  nabycia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

— nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towardéw i ustug (VAT) dotyczacy inwestyc;ji,

— ctaiinne opfaty zwigzane z nabyciem srodkdéw trwatych,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycjg.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje szczegétowa do konta 080 prowadzi sie dla poszczegédlnych zadan inwestycyjnych. Po
zakonczeniu procesu inwestycyjnego, pracownik merytoryczny sporzadza rozliczenie kosztéw
inwestycyjnych na uzyskane efekty inwestycyjne

Poniesione koszty posrednie, wspdlne dla kilku obiektdw inwentarzowych (np. dokumentacji,
badan i pomiardow, optat, zatozenia zieleni i nadzoru), rozlicza sie na poszczegdlne obiekty zazwyczaj w
proporcji do sumy kosztéw bezposrednich poniesionych na poszczegdlne obiekty (uwzgledniajac
zwigzek zachodzacy pomiedzy danymi obiektami a rozliczanymi miedzy nie kosztami wspdlnymi) lub
wytgcznie na obiekty dominujgce w kosztach.
Koszty budowy srodka trwatego, ktdre nie daty efektu gospodarczego, podlegajg odpisaniu nie pdzniej
niz na koniec roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub ze odstgpiono od
jej kontynuowania na podstawie decyzji kompetentnych organow.




Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

a5 " Strona
L.p. Tres¢ operacji wn Ma
1. Koszty zwigzane z przygotowaniem inwestycji, optacone:
a) z rachunku biezacego, 080 130
2. | Koszty dokumentacji projektowej zlecone:
a) przedmiotom prowadzgcym dziatalnos$¢ gospodarcza 080 201
b) osobom fizycznym na postawie umowy o dzieto 080 231
3. | Koszty srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) wynikajace z faktur za roboty, 080 201
dostawy i ustugi
4. | Obcigzajace koszty inwestycji, wartos$¢ bilansowa budynkéw poddanych rozbiérce 080 011
w zwigzku z prowadzong inwestycjg (wartos¢ poczgtkowa minus umorzenie)
5. Wartos¢ witasnych materiatéw przekazanych na wbudowania wykonawcy 080 310
Srodkow trwatych w budowie
6. | Naliczone odsetki od kredytow bankowych i pozyczek zaciggnietych na 080 240
finansowanie s$rodkow trwatych w budowie w okresie realizacji zadania
inwestycyjnego
7. | Wartos¢ nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) 080 800
8. | Przekazanie do uzytkowania efektow inwestycyjnych w postaci:
a) srodkdéw trwatych, 011 080
b) wartosci niematerialnych i prawnych, 020 080
c) pozostatych srodkow trwatych (pierwsze wyposazenie) 013 080
9. | Wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie 800 080
10. | Wartos¢ wniesionych w formie wktadu niepienieznego (aportu) sSrodkéw trwatych 800 080
w budowie
11. | Odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej (np. niewykorzystanej dokumentacji 800 080
projektowej) lub inwestycji zaniechane;j
12. | Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach srodkéow trwatych w budowie 240 080
13 | Rozliczenie kosztow ulepszenia wtasnych srodkow trwatych 011 080
14. | Wyksiegowanie kosztow poniesionych na sprzedane srodki trwate w budowie 800 080

Zespot 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidenciji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasie i ulokowanych na
rachunkach bankowych,

2) czekodw, weksli obcych iinnych krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych,

4) udzielanych przez banki kredytow.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedlac¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany aktywoéw pienieznych.

Krajowe aktywa pieniezne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej i w takiej tez

ujmuje sie je w bilansie.

Konto 101 — Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujgcej sie w kasie. Na stronie Wn na

koncie 101 ujmuje sie wptywy gotdwki oraz nadwyzki kasowe, a po stronie Ma rozchody gotéwki i

niedobory kasowe. Wartos$é¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczgce gotédwki w walucie

obcej. Zasady funkcjonowania kasy, sposdéb dokumentowania obrotéw gotéwkowych oraz wysokosé

niezbednego zapasu gotowki (pogotowia kasowego) okreslono w instrukcji kasowe;.

Podstawa zapiséw na koncie 101 sg dowody obrotu gotdwkowego bedace zatgcznikami do raportu

kasowego. Wszystkie obroty gotéwkowe muszg by¢é udokumentowane zZrédtowymi dowodami

kasowymi. Zmiany gotéwki ewidencjonuje sie pod datg ich powstania. Nieudokumentowane przychody

lub rozchody gotowki stanowig nadwyzki lub niedobory gotowki. Nadwyzki przekazywane sg na konto

dochoddw budzetowych, zas niedobory obcigzajg kasjera. Na ostatni dzien roku obrotowego, jak



rowniez w przypadku szkdd losowych, wtaman, kradziezy i innych wydarzen mogacych wptynaé na stan
gotowki przeprowadza sie inwentaryzacje gotéwki w kasie.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan gotéwki w kasie.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegétowa do konta 101 powinna umozliwiac:

- ustalenie stanu gotoéwki w kasie wyrazonej w polskich ztotych z podziatem na rachunki bankowe, z
ktérych gotédwka zostata pobrana lub na ktére bedzie odprowadzana,

- ustalenie stanu gotowki w walutach obcych z podziatem na poszczegdlne waluty z jednoczesnym
przeliczeniem na ztoty polskie wedtug obowigzujgcych kurséw dnia wptywu do kasy,

- ustalenie wartosci gotédwki powierzonej poszczegdélnym osobom za nig odpowiedzialnym w celu
umozliwienia ich rozliczenia.

Typowe zapisy strony Wn i strony Ma konta 101 ,Kasa”

L.p. | Tres¢ operacji Strona
Whn Ma
1. | Podjecie gotéwki z banku 101 130,141
2. | Whptaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw 101 221,201,
231,234,240

3. | Wptaty przychoddw nieprzypisanych na kontach rozrachunkdéw 101 720,760
4. | Wptyw srodkdéw pienieznych w drodze 101 141

5. | Nadwyzki srodkéw pienieznych w kasie 101 240

6. | Dodatnie réznice kursowe 101 750

7. | Wyptaty z tytutu zwrotu nadptat dochodéw budzetowych 221 101

8. | Wypfata np. wynagrodzen, zaliczek do rozliczenia 231,234 101

9. | Stwierdzone niedobory kasowe 240 101
10. | Przekazanie gotéwki z kasy na rachunek bankowy 141 101

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunkach bankowych z
tytutu wydatkéw oraz dochodéw budzetowych objetych planami finansowymi. Dochodem budzetowym
sg uzyskane przez jednostke budietowa wptywy z tytutu wptat podlegajgcych zarachowaniu
odpowiednio na dochody budzetu samorzadu terytorialnego. Do dochoddéw budzetowych nie zalicza sie
kwot naleznego podatku VAT wptaconego na rachunek biezacy jednostki budzetowe;j.
W Urzedzie Gminy Zelazkéw funkcjonujg odrebne rachunki bankowe dla dochodéw i wydatkéw oraz dla
dochoddw z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Po stronie Wn na koncie 130 ujmuje sie wptywy srodkéw budzetowych:
1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 223
,Rozliczenie wydatkéw budzetowych,
2) na wydatki objete planem finansowym wydatkéw niewygasajgcych,
3) ztytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw budzetowych.
Po stronie Ma na koncie 130 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki,
2) okresowe przelewy dochoddw budzetowych do budzetu , w korespondenc;ji z kontem 222
,Rozliczenie dochodéw budzetowych,
3) zwroty niewykorzystanych srodkdw na realizacje planu wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw objetych planem wydatkéw niewygasajgcych realizowanych w urzedzie.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentédw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnosc¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.
Dopuszczone jest stosowanie innych dokumentéw niz dokumenty bankowe tj. dowoddw ksiegowych np.
PK. Konto 130 moze stuzy¢ takze do ewidencji dochoddéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezgcego budzetu jst. W takim przypadku przelewy z tytutu zobowigzan ujmowane sg na
podstawie PK a nastepnie saldo konta 130 podlega przeksiegowaniu na strone Wn konta 800.



Powyzsza ewidencja dotyczy gtdwnie wyodrebnionych rachunkéw bankowych utworzonych do obstugi
finansowej projektéw i zadan finansowych ze srodkéw zewnetrznych (jeden rachunek dla organu i
jednostki) i wynika z koniecznosci pokrywania wydatkéw bezposrednio z rachunku projektu zgodnie z
odrebnymi uregulowaniami i umowami.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw,
zwrotow nadpfat, korekty niewtasciwych wydatkéw itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis
ujemny po obu stronach konta.
Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw budzetowych znajdujacych sie na
rachunkach biezgcych jednostki budzetowej i musi odpowiada¢ sumie sald kont lub subkont
prowadzonych oddzielnie dla wydatkéw budzetowych oraz dla zrealizowanych dochodéw budzetowych.
Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu:

1) srodkdéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 223,

2) do budzetu dochodéw budzetowych srodkéw pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w

korespondencji z kontem 222.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje srodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach biezgcych jednostki. Odbywa sie to w drodze potwierdzenia zgodnosci
standw wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki ze stanami wykazanymi przez bank.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposdb umozliwiajagcy wyodrebnienie obrotéw i sald
poszczegdlnych rachunkéw bankowych prowadzonych dla dochoddéw i wydatkéw z jednoczesnym
grupowaniem wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Typowe zapisy strony Wn i strony Ma konta 130 ,Rachunek biezacy jednostki”

L.p. Tres$¢ operacji Strona
Whn Ma
WYDATKI
1. | Wptyw srodkéw budzetowych z budzetu samorzadu terytorialnego 130 223
przeznaczonych na wydatki jednostki
2. | Wptywy tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe obcigzenia 130 240
bankowe
3. | Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wtasnej
dziatalnosci:
a) pobrania gotéwki z banku do kasy, 141 130
b) przelewdw z tytutu zaptaty zobowigzan ujetych na kontach 201,225,229 130
rozrachunkowych, ,
c) przelewéw réwnowartoéci odpiséw na ZFSS 231,234,240 130
240,405,409
4. | Optaty za ustugi bankowe pobrane przez banki 402 130
5. | Wydatki objete planem finansowym urzedu realizowane w postaci Konta 130
przelewdw odnoszonych bezposrednio w ciezar kosztéw zespotu 4
6. | Przekazanie dotacji budzetowych 224 130
7. | Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku 130 224
8. | Przypisane przez bank oprocentowanie srodkdw na rachunku bankowym 130 240
9. | Wptywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe obcigzenia 130 240
bankowe
10 | sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich
dokonania przelewem od dtuznikéw z tytutu zwrotu wydatkéw
a) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw
b) dotyczgcych zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych kosztéw 130 Konta zespotu 2
130 Konta zespotu 4i7
11. | Zwroty niewykorzystanych $rodkéw na realizacje planu wydatkéw 223 130
budzetowych urzedu
12. | Przelew podatku Vat w czesci podlegajacej odliczeniu — zmniejszenie 130 141
wydatkow
DOCHODY




1. | Wptywy dochodéw budzetowych na rachunek jednostki:
a) przypisanych, 130 221
b) nieprzypisanych 130 720,750,760

2. | Wpfata odsetek za zwtoke w zaptacie naleznosci 130 201,221,

240,750

3. | Odsetki bankowe dopisane do rachunku biezgcego jednostki 130 750

4. | Zwroty nadptat w dochodach budzetowych 221,750,760 130

5. | Wpfaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw z sum 130 141
pienieznych w drodze

6. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych jednostki na 222 130
rachunek budzetu

7. Wptyw na rachunek biezacy jednostki naleznosci z tytutu dochoddéw 130 245
budzetowych wymagajace wyjasnienia

8. | Przelew podatku Vat naliczonego zmniejszajgcego wydatki 141 130

Konto 135 -,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Zapiséw na koncie 135 dokonuje sie na podstawie dowoddéw bankowych i musi zachodzi¢ petna
zgodnos¢ zapisow jednostki z zapisami bankowymi.
Na stronie Wn konta 135 ksieguje sie wptywy srodkéw na rachunki bankowe funduszy specjalnego
przeznaczenia, a takze oprocentowanie srodkéw na tych rachunkach, za$ na stronie Ma ksieguje sie
rozchody tych srodkéw z tytutu finansowania dziatalnosci objetych poszczegdlnymi funduszami oraz
optat pobieranych przez bank, jezeli ustawa o danym funduszu dopuszcza obcigzenie funduszu z tego

tytutu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych, na rachunkach
bankowych funduszu.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwiaé ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia ”

L Treé " Strona

.p. res¢ operacji wn Ma

1. | Wptywy Srodkoéw z tytutu dokonanych odpiséw na zaktadowy fundusz Swiadczen 135 851
socjalnych

2. | Sptaty rat pozyczek udzielonych z zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych:
a) pracownikom, 135 234
b) bytym pracownikom, emerytom i rencistom 135 240

4. | Odsetki od srodkéw znajdujacych sie na rachunkach bankowych zaktadowego 135 851
funduszu sSwiadczen socjalnych

5. | Pozyczki z zaktadowego funduszu srodkéw socjalnych przelane na rachunki
bankowe:
a) pracownikow, 234 135
b) bytych pracownikéw, emerytow i rencistow 240 135

6. Woyptaty z rachunku zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych obcigzajgcego 851 135
bezposrednio ten fundusz

7. | Optacenie faktur zakupu towardw, ustug i innych Swiadczen finansowanych z 201 135
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

8. | Swiadczenia pieniezne dziatalnosci socjalnej przekazane na rachunki bankowe | 234,240 135
pracownikéw i emerytéw urzedu oraz jednostek objetych regulaminem ZFS$S
(wspdlna dziatalnosé socjalna) po potrgceniu podatku dochodowego od oséb
fizycznych

9. | Podjecie gotéwki do kasy na wyptaty 141 135

10. | Podatek dochodowy od o0sdéb fizycznych potrgcony z wyptaconych swiadczen | 225,229 135
odprowadzony na rachunek urzedu skarbowego oraz ZUS




Konto 139 —,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkdéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunki specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

— sum depozytowych,

—  czekdéw potwierdzonych

— sum na zlecenie,

—  $rodkdéw obcych na inwestycje,

—  Srodkow z FP.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy na rachunki pomocnicze srodkéw pienieznych wydzielonych
z rachunkdéw biezgcych oraz sum obcych (depozytowych i na zlecenie), a po stronie Ma rozchody tych
srodkow.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dowoddw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos$é zapisdw jednostki z zapisami bankowymi.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujgcych sie na
innych rachunkach bankowych.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje analityczng prowadzi sie w sposdb pozwalajgcy na ustalenie stanu srodkéw pienieznych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego z uwzglednieniem rodzaju wydzielonych srodkéw.

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

L.p. Tres$¢ operacji Strona
Whn Ma

1. | Wptaty srodkéw z tytutu sum depozytowych: wadia, kaucje, zabezpieczenie 139 240
nalezytego wykonania umowy, S$rodkdw na dofinansowanie doksztatcania
mtodocianych pracownikow

2. | Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowigcych wtasnos¢ oséb 139 240
fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych

3. | Wptyw sum na zlecenie 139 240

4. | Btedy w rachunkach bankowych i ich sprostowania 139 240

5. Przelew z tytutu zwrotu kaucji, wadidw, sum zabezpieczenia i innych sum 240 139
depozytowych

6. | Zatrzymane wadia przetargowe przekazane na rachunek biezacy, w przypadkach 240 139
okreslonych w art. 46 ust. 5 ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien
publicznych

7. | Zatrzymane wadia przetargowe przekazane na rachunek biezgcy, w przypadkach 240 139
okreslonych w art. 46 ust. 5 ustawy z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien
publicznych

8. | Zobowigzania pokryte ze Srodkéw pienieznych stanowigcych zabezpieczenie 240 139
nalezytego wykonania umowy w ramach rekojmi za wady lub gwarancji jakosci

Konto 140 - , Krétkoterminowe papiery wartosciowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krdotkoterminowych aktywéw finansowych w postaci papieréw
wartosciowych nabytych w celu odsprzedazy w szczegdlnosci akcji, udziatow i innych papieréow
wartosciowych , ktérych wartos$¢ wyrazona jest zaréwno w walucie polskiej jak i obcej.

Na stronie Wn konta 140 ksieguje sie zwiekszenia stanu i wartosci krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych sSrodkéw pienieznych, a na stronie Ma zmniejszenie ich stanu oraz obnizenie
wartosci w stosunku do ceny nabycia.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ krotkoterminowych papieréow
wartosciowych i innych srodkdéw pienieznych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegétowa konta powinna umozliwi¢ ustalenie:

— poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywdw finansowych,

— stanu poszczegélnych krétkoterminowych aktywodw finansowych wyrazonego w walucie polskie;j i




obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,
— wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 140 , Krétkoterminowe papiery wartosciowe ”

L.p. Tres¢é operacji strona
Wn Ma
1. | Zakup obcych papieréw wartosciowych przeznaczonych do obrotu (w cenie 140 130,135
nabycia)
2. | czeki obce otrzymane na pokrycie:
- naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow 140 201'523'234
140 750,760,851
- naleznosci z tytutu przychoddw nieujetych na kontach rozrachunkdéw
3. | Przyjecie weksla obcego na pokrycie naleznosci
- wartosc¢ netto, tj. po potraceniu dyskonta 140 201,221,240
140 750
- dyskonto
4. | Wartos¢ sprzedanych krétkoterminowych papieréw wartosciowych (w 751 140
wartosci ewidencyjnej na dzien nabycia)
5. | Wykup weksli przez dtuznikéw lub bank 130,135, 140
139
6. | Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciggalnych 760,851 140
7. | Zmniejszenie wartosci krétkoterminowych papieréw wartosciowych na 751 140
dzien bilansowy z tytutu utraty ich wartosci

Konto 141 - ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkdw pienieznych w drodze miedzy kasg i bankiem, miedzy rachunkami
w réznych bankach oraz pfatnosci bezgotéwkowych dokonywanych za posrednictwem innego
instrumentu pfatniczego, w tym instrumentu pfatniczego, na ktérym przechowywany jest pienigdz
elektroniczny (min. kart ptatniczych).

Na stronie Wn konta 141 ewidencjonuje sie zwiekszenia stanu Srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenie ich stanu.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng zrealizowanych wptywdéw prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji budzetowej z
wyodrebnieniem obrotdw oraz sald. Powyzsze nie dotyczy naleznego podatku od towardw i ustug VAT,
ktory nie stanowi dochodu jednostki samorzadu terytorialnego.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 141 ,,Srodki pieniezne w drodze ”

L, . Strona
L.p. Tres¢ operacji wn Ma
1. | Dokonanie przelewu miedzy rachunkami bankowymi jednostki 141 130,135,139
2. | Przekazanie gotowki z kasy jednostki na jej rachunek bankowy 141 101
3. | Pobranie gotowki z rachunku bankowego jednostki do kasy 141 130,135,139
4. | Ewidencja raportu pfatnosci bezgotowkowych (dotyczy wptaty za
posrednictwem min. kart ptatniczych dochodéw budzetowych:
a) przypisanych jako naleznosci, 141 221
b) nieprzypisanych 141 720,760
5. | Wptyw srodkow pienieznych w drodze na rachunek biezgcy jednostki 130,135,139 141
6. | Wptyw na rachunek bankowy ptatnosci zrealizowanych kartg ptatniczg 130 141

Zespot 2 - ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw, a takze ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen, niedoboréw, szkéd i



nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczern zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi. Na
kontach tego zespotu ujmuje sie rozrachunkii roszczenia krajowe i zagraniczne powstajgce ze wszystkich
tytutdéw, niezaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktorej dotyczg i zrodet, z ktdrych sg finansowane.
Rozrachunki i roszczenia ujmuje sie w ewidencji ksiegowej od dnia ich powstania do dnia ich wygasniecia
na skutek sptacenia, oddalenia w postepowaniu spornym lub egzekucyjnym, umorzenia lub odpisania na
skutek przedawnienia albo odpisania jako nieistotnych naleznosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkdw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz
stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli
dotyczg rozlicze w walutach obcych wedtug poszczegélnych walut.

Konto 201 -, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
zwigzanych z nimi naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, ma na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenia naleznosci i roszczen.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowq prowadzi sie wg kontrahentow.

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

Strona
L.p. Tres¢ operacji Wn Ma
1. | Naliczone naleznoéci od odbiorcéw z tytutu wymaganych odsetek za 201 750
zwtoke
2. | Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowigzania wobec dostawcy 201 401,402
3. | Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi 201 101,130,
135
4. | Odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych):
a) z tytutu odsetek, 201 750
b) pozostatych tytutow, 201 760
c) z dziatalnosci finansowej funduszy celowych 201 851
5. | Potracona przez bank prowizja za obstuge systemu ptatnosci kartami 201 141
pfatniczymi
6. Kompensata naleznosci ze zobowigzaniami 201 201
7. | Zaptata wymagalnych odsetek za zwioke w zaptacie zobowigzan i kar 201 130
umownych z rachunku biezgcego jednostki budzetowe;j
8. | Przekazanie kwoty zaliczek na poczet przysztych dostaw i ustug 201 130,135
9. | Naleznosci od odbiorcéw przejete od zlikwidowanych jednostek 201 800
10. | Zobowigzania wynikajgce z faktur VAT lub rachunkow z tytutu dostaw i
ustug:
a) warto$¢ w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu VAT
- z dziatalnosci podstawowej 401,402 201
- dziafalnosci finansowanej z ZFSS 851 201
b) warto$¢ naliczonego w fakturach podatku VAT podlegajgcego 225 201
odliczeniu od podatku VAT naleznego
11. | Odpisanie naleznoéci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych, na
ktére
a) nie dokonano odpisu aktualizujgcego 761,851 201
. . 290 201
b) dokonano odpis aktualizujacy
12. | Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek za zwtoke 751 201
w zaptacie




13. | Zobowigzania wobec dostawcdéw z tytutu wymaganych kar umownych, 761 201
odszkodowan

14. | Przypis zobowiazan tytutu dostaw, robét, ustug dotyczacych ZFSS 851 201

15. | Koszty ubezpieczen majatkowych
a) przypisane do zaptaty 409 201
b) zaptata z rachunku biezgcego jednostki budzetowej 201 130

16. | Wptaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcéw do kasy lub na rachunki 101,130, 201
bankowe 135

17. | Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug od przejete od zlikwidowanych 800 201
jednostek

Konto 221 -, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych, z wyjatkiem wymagalnych w
latach przysztych ujmowanych na koncie 226.
Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wtasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu mogag by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).
Na koncie 221 nie ujmuje sie wptywdw zaliczanych do dochodéw budzetu (w szczegdlnosci: subwencje,
dotacje, udziaty w podatkach dochodowych).
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie przypisane naleznosci z tytutu wymagalnych w danym roku
dochoddw budzetowych i zwroty nadptat z tytutu dochoddéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych
do zwrotu.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i odpisy
(zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci oraz przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych na konto 226.
Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan z tytutu nadptat w tych dochodach.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetdow, ktérych naleznosci dotycza.
Podziat analityczny konta 221 prowadzony jest wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej, natomiast
podziat szczegétowy na:

— poszczegdlnych podatnikéow z tytutu podatkéw i optat, ktére podlegajg przypisaniu na ich

kontach,

— inkasentéw z tytutu podatkdw, ktdre podlegaja przypisaniu na kontach podatnikdw,

— dochodéw z tytutu optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
prowadzony jest przez ksiegowos¢ podatkowsy, pracownika ksiegowosci w przypadku najmu i optata za
zajecie pasa, pracownika na stanowisku ds. wymiaru i poboru optat za gospodarowanie odpadami oraz
stanowisku dokonujgcym ewidencji wnioskéw na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczania optat
za wydane zezwolenia. Ewidencja w przedmiotowym zakresie podlega uzgodnieniu z ewidencjg
ksiegowa urzedu na koniec okresu sprawozdawczego, w ktédrym wystepujg wptywy na podstawie
zestawien sporzadzanych przez wyzej wymienione stanowiska.

Typowe zapisy strony Wn i strony Ma konta 221 , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

‘s " Strona
L.p. Tresc operacji wn Ma
1. | Przypisy naleznosci z tytutu podatkow i optat pobieranych przez urzad jednostki 221 720
samorzadu terytorialnego z podstawowej dziatalnosci operacyjne;j
2. | Przypis odsetek za zwtoke od podatkéw i optat w kwocie wptaconej na podstawie 221 750
dokumentu wptaty
3. | Przypis innych niz odsetki naleznosci ubocznych od podatkéw i optat w kwocie 221 720
wptaconej, na podstawie dokumentu wptaty
4. | Przypis naleznosci z tytutu sprzedazy kréotkoterminowych aktywow finansowych 221 750
5. | Przypis naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych ze sprzedazy srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych w budowie oraz
materiatéw:




a) wartosc¢ faktury netto, 221 720,760

b) nalezny VAT 221 225

6. | Przypis pozostatych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
a) stanowigcych przychody zwigzane z podstawowg dziatalnosciag jednostki, 221 720
b) stanowigcych pozostate przychody operacyjne (np. wynagrodzenie ptfatnika, kary 221 760
umowne, odszkodowania)

7. | Odsetki od nieterminowej zaptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 221 750
przypisane na koniec kwartatu

8. | Zwroty dochoddéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do 221 130
zwrotu nadptat

9. | Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych (w wysokosci 221 226
naleznej za dany rok budzetowy)

10. | Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacjg zadan 221 225
zleconych (objetych sprawozdaniem Rb-27Z7)

11. | Zaptata naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w formie wptat na rachunek 130 221
biezgcy jednostki

12. | Odpis przychoddéw z tytutu podatkdw i optat pobieranych przez urzad jednostki 720 221

samorzadu terytorialnego

13. | Odpisanie naleznosci (z innych tytutéw niz podatki) przedawnionych i umorzonych
oraz nieistotnych:

a) objetych odpisem aktualizujgcym 290 221
b) nieobjetych odpisem aktualizujgcym 751,761 221
14. | Zwrot nadpfaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w formie wyptat z 221 130
rachunku biezgcego jednostki
15. | Przypisanie do zwrotu dotacji uznanych za nierozliczone, ktére nie wptynety do 221 720

konica roku na rachunek bankowy i z tego wzgledu zostaty zaliczone do przychodéw
z tytutu dochodéw budzetowych

16. | Wptaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych dokonywane kartg 141 221
ptatnicza przy pomocy terminala ptatniczego, ksiegowanie w dniu dokonania
transakcji przy pomocy terminala ptatniczego

17. | Uznanie wptaty wczesniej zaksiegowanej jako niewyjasniona, za sptate naleznosci 245 221
18. | Przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na naleznosci 226 221
dtugoterminowe
Do konta 221 dopuszcza sie stosowanie zasady zachowania czystosci obrotéw, co oznacza, ze po obu
stronach konta wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. Techniczny zapis ujemny stosuje sie

do zwrotu nadpfat, korekt btednych zapisdw na koncie.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, natomiast na stronie Ma
ujmuje sie w ciggu roku okresowe lub roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych
na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nie przelanych do korica roku.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych

Ewidencja pomocnicza prowadzona jest w podziale na dochody wtasne oraz dochody zwigzane z realizacja
zadan zleconych.

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

4 " Strona
L.p. Tresc operacji wn Ma
1. | Okresowe przelewy dochoddéw budzetowych urzedu z rachunku dochodéw na | 222 130
rachunek budzetu
2. | Przeksiegowanie miesieczne na podstawie miesiecznego sprawozdania Rb-27S, | 800 222
zrealizowanych dochodéw budzetowych urzedu




Konto 223 -, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkdéw
budzetowych przewidzianych w jej planie finansowym, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie min. :
— w ciggu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800;
— zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych do korica roku srodkéw na wydatki
budzetowe.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie min.:
— okresowe wptywy srodkdéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych w
korespondencji z kontem 130;
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencja pomocnicza prowadzona jest w podziale na rozliczenie wydatkéow budzetowych roku
budzetowego oraz rozliczenie wydatkéw niewygasajgcych.

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

L.p. Tres$¢ operacji Strona
Whn Ma

1. | Zwrot srodkéw niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych urzedu na 223 130
rachunek budzetu

2. | Przeksiegowanie miesieczne na podstawie miesiecznego sprawozdania Rb-28S, 223 800
zrealizowanych wydatkow budzetowych urzedu

3. | Przeksiegowanie wydatkow zrealizowanych w ramach planu wydatkow 223 800
niewygasajgcych urzedu na podstawie sprawozdan Rb-28NWS sporzadzanych za | i
Il kwartat roku budzetowego

4. | Okresowe wptywy srodkédw na pokrycie wydatkdw objetych planem finansowym 130 223
urzedu

5. | Wptyw srodkdw na realizacje wydatkdw niewygasajacych 130 223

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie Ma
— warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami lub
zwroconych w roku ich przekazania w korespondencji z kontem 810.

Saldo Wn oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do
zwrotu, w roku w ktérym zostaty przekazane. Dotacje z budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego
zwrocone do konca roku, w ktérym zostaty udzielone, stanowig zmniejszenie wydatkéw natomiast
zwrdcone w roku nastepnym, co w szczegdlnosci dotyczy tych zwrdconych w styczniu roku nastepnego
zalicza sie do dochoddéw budzetowych. Tak wiec dotacje udzielone w danym roku budzetowym, a
zwrdcone w styczniu roku nastepnego sg dochodem roku nastepnego. Wobec tego naleznosci z tego
tytutu ewidencjonuje sie na koncie 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”, zapisem
221/720 pod datg 31 grudnia.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia wartosci przekazanych
dotacji, wedtug jednostek, ktorym dotacje przekazano.




Typowe zapisy strony Wn i strony Ma konta 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z
budzetu srodkéw europejskich”

L.p. Tresé operacji Strona
Whn Ma
1. | Przekazanie udzielonej dotacji dla innej JST ,instytucji kultury ,stowarzyszenia ,klubu 224 130
sportowego
2. | Przeksiegowanie dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone 810 224
3. | Wyksiegowanie na koniec roku przypisanych do zwrotu dotacji, ktére nie wptynety
do konca roku na rachunek bankowy i z tego wzgledu zostaty zaliczone do 310 224
przychoddéw z tytutu dochoddéw budzetowych (zapis w ewidencji dochoddéw
221/720)
4. | Zwrot czesci niewykorzystanej dotacji w roku jej przekazania 130 224
5. | Techniczny zapis ujemny do pozycji 4 130 130

Konto 225 -, Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetem panstwa i budzetami jednostek samorzgdu
terytorialnego, w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkdw, nadwyzek srodkéw obrotowych zaktadéw
budzetowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami. W jednostkach bedacych podatnikami podatku od
towardw i ustug na koncie 225 ewidencjonuje sie rowniez rozrachunki z tytutu VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie przede wszystkim:

— nadpfaty oraz wptaty do budzetu,

— naleznosci od budzetu z tytutu funkcji ptatnika podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,

— wptaty do budzetu nadwyzek srodkéw obrotowych samorzgdowych zaktadéw budzetowych,

— VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczania z organem prowadzacym centralng
ewidencje VAT,

— przekazanie na rachunek budzetu nadwyzki VAT naleznego nad podatkiem naliczonym lub
podatku VAT naleznego w catej wysokosci,

— zmniejszenie VAT naleznego (na podstawie faktur korygujacych).

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

— zobowigzania wobec budzetéw i wptaty do budzetéw,

— zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkdéw, optat i cet ptaconych przez
jednostke lub potraconych przez jednostke jako ptatnika,

— naleizny podatek od towaréw i ustug — naliczony w wystawionych fakturach zaréwno
zewnetrznych, jak i wewnetrznych, jako zobowigzania wobec organu prowadzgcego centralng
ewidencje VAT,

— zobowigzania wobec budzetu z tytutu nadwyzek Srodkéw obrotowych samorzadowych
zaktadow budzetowych.

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

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
odrebnie wedtug tytutéw rozrachunkéw z budzetem.

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

s " Strona

L.p. Tres¢ operacji wn Ma

1. | Naliczone i potrgcone w listach ptac zaliczki na podatek dochodowy od oséb 231 225
fizycznych

2. | Przelew VAT na rachunek biezgcy jednostki z rachunku organu zgodnie deklaracjg 130 225
VAT -7

2. | Naliczone odsetki za zwtoke w ptaceniu zaliczek na podatek dochodowy od osdéb 751 225
fizycznych

3. | Zaptata zobowigzan z tytutu podatkow:
a) z rachunku biezgcego jednostki,
b) z rachunku zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 225 130




225 135

4. | Zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, potraconych z 225 231
wynagrodzen, w wyniku korekt zeznan podatkowych

5. | Przypis zobowigzan z tytutu podatkow, optat ,cet dotyczgcych srodkéw trwatych | 080,403 225
budowie

6. Odsetki naliczone od nieterminowych wptat VAT 751 225

7. | VAT naliczony w fakturach zakupu podlegajgcy w catosci lub czesci odliczeniu od 225 201
naleznego VAT

8. | Przelew VAT na rachunek organu z rachunku biezgcego jednostki budzetowej, 225 130
zgodnie z deklaracjg VAT-7

9. | Przypis naleznosci wykazanych w Rb-2777 221 225

10. | Ewidencja sprawozdania Rb-277Z (dochody wykonane ogétem) 225 222

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 szczegdlnosci:

— przypis diugoterminowych naleznosci budzetowych wymagalnych w latach przysztych,

— przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych (przy naleznosciach sptacanych przez kilka lat przeniesienie na konto 221 raty
naleznej w danym roku);
Konto 226 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych do
dtugoterminowych.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug klasyfikacji budzetowej, natomiast ewidencja na
poszczegdlnych dtuznikdéw prowadzona jest na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej i uzgadniana jest
z ewidencjg ksiegowa na koniec kazdego miesigca.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 226 ,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Whn Ma
1. | Przypis dtugoterminowych naleznosci budzetowych 226 840
2. | Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych 226 221
3. | Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych 221 226

Konto 229 -,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy oraz
Fundusz Solidarnos$ciowy i Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci, sptate i zmniejszenie zobowigzan oraz obcigzenie z tytutu
naleznosci za prowadzenie inkasa sktadek ZUS, a na stronie Ma ksieguje sie zobowigzania z tytutu
naliczonych skfadek, otrzymane wptaty i inne zmniejszenia naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan
z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdétowa powinna zapewnia¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.




Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 229 ,,Pozostate rozrachunki publiczno-prawne”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Whn Ma
1. | Przelewy sktadek do ZUS na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz 229 130,135
Ubezpieczen Zdrowotnych i Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy,
a takze do PFRON
2. | Naliczone w listach ptac zasitki pokrywane ze srodkow ZUS 229 231
3. | Korekty zmniejszajace naliczone sktadki ptacone przez:
a) pracownikow, 229 231
b) pracodawce 229 405
Naleznosci do ZUS przejete od zlikwidowanych jednostek 229 800
5. | Naliczone skfadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych, Fundusz Ubezpieczen Zdrowotnych i Fundusz Pracy oraz
Fundusz Solidarnosciowy, a takze do PFRON od wynagrodzen:
a) dziatalnoéci operacyjnej 405 229
b) dziatalnoéci pokrywanej ZFSS 851 229
6. | Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Ubezpieczen 231 229
Zdrowotnych ptacone przez pracownika, ktére s3 potrgcane z
wynagrodzen
7. | Zwrot z ZUS nadptaconych sktadek 130,135 229
8. | Korekty zwiekszajgce kwoty naliczonych sktadek ptaconych przez:
a) pracownikow, 231 229
b) pracodawce 405 229
9. | Zobowigzania wobec ZUS przejete od zlikwidowanych jednostek 800 229

Konto 231 -, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami oraz z
tytutu wyptat zasitkdw pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen.
Na koncie 231 ewidencjonuje sie rowniez optaty na pracownicze plany kapitatowe obcigzajgce
pracownika, wprowadzone ustawg z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wypfaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

— wypfaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

— warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen lub wypfacanie za nie

ekwiwalentow,

— wypftaty zasitkdw ZUS naliczonych na liscie wynagrodzen,

— potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika,

— obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen.
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow, a saldo Ma
stan zobowigzan jednostki z tytutu naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzen.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencja pomocnicza w programie ksiegowym prowadzona jest wedtug poszczegdlnych tytutéw
wynagrodzen oraz na imiennych kontach wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw i innych oséb
fizycznych otrzymujgcych wynagrodzenie w programie komputerowym ,Kadry i pface”. Imienna
ewidencja umozliwia ustalenie podstawy do naliczen zasitkdw, emerytur, rent oraz podatkéw
obcigzajgcych pracownika.




Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Whn Ma
1. | Wyptata wynagrodzen, zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkdw pokrywanych z
ZUS, ekwiwalentow za pranie odziezy robocze;j:
a) z kasy, 231 101
b) z rachunku biezacego jednostki 231 130
2. | Obcigzenia pracownikéw z tytutu nadptaty wynagrodzen 231 404
3. | Naleznosdci z tytutu wynagrodzen przejete od zlikwidowanych jednostek 231 800
4. | Potracenia w listach ptac obcigzajgce pracownika z tytutu:
a) zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, 231 225
b) sktadek ZUS optacanych przez pracownika, 231 229
c) sktadek na dobrowolne ubezpieczenia osobowe, 231 240
d) sktadek i sptat pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo- pozyczkowej, 231 240
e) nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw, 231 234
f) pozostatych zobowigzan pracownikow, 231 240
g) z tytutu optat na rzecz PPK obcigzajgce pracownika 231 240
5. | Naliczone wynagrodzenia brutto na listach ptac w listach ptac 404 231
6. | Lista ptac dotyczaca wynagrodzenia stanowigcego koszty inwestycji 080 231
7. | Naliczone zasitki pokrywane przez ZUS, wyptacone przez pracodawce 229 231
8. | Zwrot nadptaty wynagrodzen 130,101 231
9. | Przeksiegowanie roszczen spornych dotyczgcych wynagrodzen 240 231
10. | Zobowigzania z tytutu wynagrodzen przejete od zlikwidowanych jednostek 800 231

Konto 234 - , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia, w szczegolnosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek na wydatki obcigzajace
jednostke, odptatnosci za Swiadczenia dokonane na rzecz pracownikdw, udzielonych pozyczek z
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych oraz naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoboréw i
szkéd. Na koncie tym ewidencjonuje sie réwniez rozliczenia z tytutu podrézy stuzbowych pracownikow.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztéw jednostki,

zwrot wydatkédw dokonanych ze srodkéw wtasnych pracownika, a zwigzanych z dziatalnosciag
jednostki,

obcigzenia za odptatne swiadczenia jednostki na rzecz pracownika,

naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych na
cele mieszkaniowe,

naleznosci z tytutu niedobordéw i szkdd oraz kar obcigzajgcych pracownika,

zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw,

odpisanie zobowigzan przedawnionych.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

wptywy naleznosci od pracownikow,

uznania z tytutu wydatkdw pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki,
rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienieznych,

sporne roszczenia skierowane na droge sadowg,

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec pracownikéw.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi sie dla poszczegdlnych pracownikdw imiennie ze wskazaniem tytutéw
rozrachunkow.



Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

L.p. Tres¢ operacji strona
Wn Ma
1. | Wyptacone pracownikom zaliczki do rozliczenia np. na drobne zakupy, 234 101,130
delegacje
2. | Wyptaty pozyczek dla pracownikéw z ZFSS 234 135
3. | Odsetki od pozyczek z ZFSS 234 851
4. | Naleznosci z tytutu roszczen spornych zasadzonych na rzecz jednostki 234 240
5. | Naleznosci z tytutu niedoborow i szkod 234 240
6. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych:
a) z dziatalnosci eksploatacyjnej, 234 760
b) ZFSS 234 851
7. | Naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS przejete od zlikwidowanych jednostek 234 851
8. | Naleznosci z tytutu nierozliczonych zaliczek wyptaconych pracownikom 234 800
przejete od zlikwidowanych jednostek
9. | Wydatki poniesione przez pracownikow z wtasnych srodkdw odniesione w
ciezar kosztow:
a) wartos$¢ netto faktury powiekszona o VAT niepodlegajgcy odliczeniu, Konta zespotu 4 234
b) VAT podlegajacy odliczeniu 225 234
10. | Wptyw na rachunek zaktadowego funduszu $wiadczeri socjalnych kwot 135 234
potraconych z wynagrodzen pracownikow na poczet sptat rat pozyczek
11. | Rozliczenie przez pracownika zaliczki , zwrot $rodkéw 101,130 234
12. | Whptaty pozostatych naleznosci od pracownikéw Konta zespotu 1 234
13. | Koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw 405,409 234
14. | Zaliczki i inne naleznosci od pracownikdw potracone na liscie wynagrodzen 231 234
15. | Skierowanie roszczen do sadu 240 234
16. | Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych:
a) z dziatalnosci operacyjne;j, 761 234
b) z ZFS$$ 851 234

Konto 240 -, Pozostate rozrachunki”

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

Na koncie tym ewidencjonowane sg réowniez rozrachunki z instytucjami finansowymi z tytutu optat
ponoszonych na pracownicze plany kapitatowe wprowadzone ustawg z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o
pracowniczych planach kapitatowych.

Na koncie 240 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

rozrachunki z tytutu sum depozytowych (np. kaucji, wadiéw, zabezpieczen nalezytego wykonania
umow) oraz sum otrzymanych w zwigzku z postepowaniem sgdowym i administracyjnym,
rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

rozliczenia niedoborow szkdd i nadwyzek,

rozrachunki z tytutu potrgcen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutdw niz podatki i
sktadki ZUS,

rozrachunki wewnatrzzaktadowe,

roszczenia sporne.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a w szczegdlnosci:

wyptacone pozyczki z ZFSS na cele mieszkaniowe wraz z wymagalnymi od nich odsetkami
(udzielone emerytom, pracownikom innych jednostek objetych wspdlna dziatalnoscig socjalng),
stwierdzone niedobory i szkody w aktywach rzeczowych (w wartosci netto),

rozliczenie nadwyzek aktywdéw rzeczowych,

wyptaty z sum na zlecenie, sum depozytowych oraz zwrot pozostatosci tych sum,

roszczenia sporne,

odprowadzenia réznych potracen z list ptac (z tytutu zobowigzan ksiegowanych na tym koncie),



naliczone przez banki opfaty obcigzajagce obce sumy znajdujgce sie na rachunku sum
depozytowych lub na zlecenie,

btedne obcigzenia i korekty btednych uznan dokonanych przez bank,

optacenie naliczonych sktadek na rzecz instytucji finansowych w ramach PPK.

Natomiast na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen, a w
szczegoblnosci:

ujawnione nadwyzki sktadnikéw majatkowych,

rozliczenie niedoboréw i szkdd,

wpfaty z tytutu zwrotu udzielonych pozyczek z ZFSS i naleznych odsetek,

zobowigzania z tytutu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek (z
wyjatkiem podatkow i sktadek FUS oraz na PFRON),

wptywy sum depozytowych i na zlecenie,

naliczone przez bank odsetki od sum depozytowych i na zlecenie, jesli zwiekszajg zobowigzania
wobec witascicieli tych sum,

btedne uznania i korekty btednych obcigzer bankowych,

zarachowanie zobowigzania z tytutu wpfat do instytucji finansowej w zwigzku z realizacjg PPK.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja analityczna powinna zapewnic ustalenie rozrachunkoéw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych
tytutow.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 240 ,,Pozostate rozrachunki”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Wn Ma
1. | Zwrot wadidw przetargowych i zabezpieczen nalezytego wykonania umow 240 139
Ujawnione niedobory i szkody:
a) gotéwki, 240 101
b) materiatéw i srodkéw trwatych, 240 011,310
c) w srodkach trwatych w budowie 240 080
3. | Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych 240 760
4. | Rozliczenie nadwyzek srodkdw trwatych umarzanych stopniowo oraz $rodkéw 240 800
trwatych w budowie
5. Roszczenia sporne:
a) z tytutu dostaw i ustug, 240 201
b) z tytutu naleznosci od pracownikow 240 231,234
6. | Udzielone pozyczki mieszkaniowe z ZFSS osobom nie bedacym pracownikami 240 135
7. | Zaptata naliczonych optat od pracownika i pracodawcy na PPK 240 130
8. | Zmniejszenie — korekta naliczonych optat na PPK 240 231,405
9. | Naleznosci od ubezpieczyciela z tytutu przyznanego odszkodowania 240 760
10. | Zobowigzania wobec zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych z tytutu
odpisdw naliczonych w ciezar kosztow, lecz nieprzekazanych na rachunek srodkéw 409 240
tego funduszu (dotyczy emerytdw i rencistow)
11. | Naliczenie diet dla radnych i sottysow 409 240
12. | Naliczenie optat na rzecz PPK obcigzajgcych pracodawce 405 240
13. | Otrzymane sumy na zlecenie, kwoty kaucji, wadidw i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy oraz wptaty sum depozytowych na inne rachunki jednostki 139 240
budzetowej
14. | Zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach plac na rzecz jednostek 231 240
innych niz budzet, ZUS i PFRON
15. | Naliczenie optat na rzecz PPK obcigzajgcych pracownika 231 240
16. | Ujawnione nadwyzki:
a) gotowki w kasie, 101 240
b) sSrodkéw trwatych, 011 240
c) Srodkéw trwatych w budowie, 080 240
d) pozostatych srodkow trwatych 013 240




17. | Rozliczenie niedoboroéw i szkdd:
a) uznanie niedoboru i szkody za pozostate koszty operacyjne, 761 240
b) obcigzenie os6b odpowiedzialnych, 234 240
) uznanie za zwiekszajgce koszty dziatalnosci, 080,401 240
d) wniesienie roszczenia do sadu 240 240
18. | Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 130,135, 240
139
19. | Oprocentowanie rachunku sum depozytowych 139 240
20. | Wptywy naleznodci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS (emeryci) 135 240
21. | Kompensata nadwyzek z niedoborami 240 240

Konto 245 - ,Wptywy do wyjasnienia”
Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych i innych tytutdw.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci:
— kwoty wyjasnionych wptat,
— zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywacé saldo Ma, ktdre wykazuje stan niewyjasnionych wptat.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug poszczegdlnych niewyjasnionych wptat.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 245 ,Wptywy do wyjasnienia”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Whn Ma

1. | Przelew, zwrot kwot jako nienaleznych jednostce 245 130

2. | Zwrot kwot dotyczacych wptat naleznosci budzetowych pomytkowo 245 135,139
wptaconych na inne konta niz rachunek biezgcy jednostki

3. | Uznanie wpfaty z sptate naleznosci po przeprowadzonym postepowaniu 245 221
wyjasniajgcym

4. | Zaliczenie wptaty po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajgcym do 245 720,750,
przychoddéw nieprzypisanych lub niezaewidencjonowanych wczesniej jako 760
naleznosci

5. | Wptata na rachunek funduszy specjalnego przeznaczenia, lub inne rachunki 135,139 245
bankowe kwot dotyczacych naleznosci budzetowych

6. | Wptyw na rachunek biezacy kwoty dotyczacej naleznosci z tytutu dochoddéw 130 245
budzetowych bez podania tytutu wptaty

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe. Odpiséw aktualizujgcych
dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci watpliwych, w przypadkach okreslonych w art. 35b ustawy z
29 wrzesdnia 1994r. o rachunkowosci.

Naleznosci watpliwe, to takie, co do ktdrych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w terminie
i w petnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za niesciggalne.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma
naliczone odpisy i ich zwiekszenie.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Podstawg ujecia odpisu w ksiegach rachunkowych Urzedu jest dokument PK —, Polecenie ksiegowania”
z 0goblng kwotg odpisu wraz z zatgczonym do niego zestawieniem szczegétowych odpiséw wyliczonych
dla poszczegdlnych kategorii naleznosci sporzgdzanych przez wtasciwe stanowiska merytoryczne.
Wycene naleznosci w zakresie odpisdw aktualizujgcych naleznosci przeprowadza sie raz w roku na dzien
bilansowy.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutdéw naleznosci.




HY

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci

L.p. Tres¢ operacji strona
Whn Ma
Utworzenie odpisu aktualizujgcego na naleznosci gtdwne dotyczace:
1 -dziatalnosci podstawowe;j, 761 290
’ - przychodéw finansowych, 751 290
- dziatalnosci socjalnej 851 290
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na naleznosci gtéwne dotyczace:
) -dziatalnosci podstawowej, 290 760
) - przychodéw finansowych, 290 750
- dziatalnosci socjalnej 290 851

Zespdt 3 —,, Materiaty i towary ,,

Konta zespotu 3 przeznaczone sg do ewidencji zapasdw rzeczowych aktywdéw obrotowych w postaci
materiatow i towardw oraz do rozliczenia zakupu materiatdw, towardw oraz ustug. Na kontach 310i 330
ewidencjonuje sie wiasne materiaty i towary przechowywane w magazynach zaréwno witasnych, jak i
obcych, a takze materiaty znajdujgce sie w przerobie wtasnym i obcym oraz warto$é materiatéw
ksiegowanych w ciezar kosztéow bezposrednio po zakupie, a niezuzytych do dnia bilansowego, ktére
inwentaryzuje sie na dzien bilansowy i wprowadza na stan.

Konto 310 — ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji wtasnych zapaséw materiatdw ksiegowanych w koszty w momencie ich
zakupu, lecz niezuzytych do dnia bilansowego.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zapaséw materiatéw w cenach ewidencyjnych
znajdujacych sie na stanie jednostki.

W Urzedzie Gminy Zelazkéw nie prowadzi sie magazynu, materialy w momencie zakupu ksieguje sie w
ciezar kosztow. Konto 310 ma zastosowanie do ewidencji wartosci materiatdw ustalonych w trakcie
inwentaryzacji, ktére rozchodowano, ale nie zuzyto do korica roku, a w szczegdlnosci paliw i opatu.
Ewidencje tg prowadzi sie w sposdb uproszczony: wartos$é niezuzytych materiatéw ksieguje sie na
podstawie inwentaryzacji pod datg 31.12. z pominieciem rejestracji zakupu w ciggu roku. Materiaty, a
w szczegdlnosci paliwa i opat wycenia sie wedtug cen z ostatniej faktury zakupu do danego sprzetu i
miejsca sktadowania.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Analityka nie jest wymagana. Ewidencja na podstawie spisu z natury na koniec roku budzetowego.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 310 ,,Materiaty”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Whn Ma
1. | Ustalony na dzien bilansowy stan materiatéw odpisanych w koszty na dzien 310 401
zakupu
2. | Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne materiatéw: nadwyzka 310 240
3. | Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne materiatéw: niedobér 240 310
4. | Przeksiegowanie wartosci zinwentaryzowanych materiatéw w nastepnym 401 310
roku budzetowym w koszty zuzycia

Konto 330 — ,, Towary”

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapasu towaréw w magazynach wtasnych i obcych, w punktach
sprzedazy oraz w punktach przerobu wtasnego i obcego.

Na stronie Wn konta 330 ksieguje sie przychody i zwiekszenia wartosci stanu zapasu towardw, a na
stronie Ma rozchody i zmniejszenia ich wartosci.

Rozchéd sprzedanych towardéw ksieguje sie w cenie ewidencyjnej w ciezar konta 730 — Sprzedaz
towarow.

Zakupione towary ujmowane w ewidencji wartosciowej wykazuje sie w ksiegach rachunkowych wedtug
rzeczywistych cen zakupu. Natomiast rozchdd towardw wyceniany jest wedtug zasady ,pierwsze



przyszto — pierwsze wyszto” (polegajacej na wycenie rozchodéw wedtug ceny przychodu kolejnych
dostaw, poczynajgc od dostawy nabytej najwczesniej).

Konto 330 moze wykazywadé saldo Wn, ktére oznacza stan zapasu towardéw w cenach zakupu lub nabycia.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Do konta 330 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa umozliwiajagcg wyodrebnienie wartosci towardw
znajdujacych sie w poszczegdlnych punktach sprzedazy, w magazynach wtasnych badz obcych.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 330 ,, Towary”

L.p. Tres¢ operacji strona
Wn Ma
1. | Przychdd towardw z zakupu 330 201,234
2. | Nadwyzka zapasow 330 240
3. | Towary otrzymane nieodptatnie 330 760
4. | Rozchdd towaréw sprzedanych 730 330
5. | Niedobory i szkody w zapasach 240 330
6. | Przekazanie nieodptatne 761 330

Zespot 4 - , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidenc;ji zwigzanych z dziatalnoscia
operacyjng kosztow: w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4:

— kosztéw Srodkéw trwatych w budowie (inwestycji),

—  kosztéw dziatalnosci finansowanej z ZFSS,

— kosztéw operacji finansowych,

— pozostatych kosztéw operacyjnych.
Do kont tego zespotu prowadzi sie ewidencje szczegdétowag wg podziatek klasyfikacji budzetowej
umozliwiajgcg grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych w planowaniu finansowym oraz
umozliwiajgcych sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i innych okreslonych w
odrebnych przepisach.
Zmniejszenia kosztow ksiegujemy po stronie Ma. Salda kont 400-405 i 409 mogg wykazywac saldo Wn
oznaczajgce poniesione od poczatku roku koszty dziatalnosci operacyjnej. Salda w/w kont przenosi sie w
koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy
umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

W Urzedzie Gminy Zelazkéw $érodki trwate (za wyjatkiem gruntéw) i wartosci niematerialne i prawne
amortyzowane sg jednorazowo za okres catego roku.

Na stronie Wn konta 400 ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
korekty zmniejszajgce odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koricu roku salda na wynik finansowy.
Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdére wyraza wysokos¢ kosztéow
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na
konto 860. Ewidencja analityczna prowadzona jest z podziatem na : amortyzacje srodkéw trwatych oraz
amortyzacje wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

W rachunku zyskéw i strat amortyzacje wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej w pozycji
B.l. Amortyzacja.



Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 400 ,,Amortyzacja”

L.p. Tres¢ operacji S
Wn Ma
1. | Naliczenie na koniec roku odpiséw amortyzacyjnych od umarzanych stopniowo 400 071
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
2. | Korekty zmniejszajace naliczony odpis amortyzacyjny 071 400
3. | Przeksiegowanie na koniec roku kwoty odpiséw amortyzacyjnych na wynik 860 400
finansowy.

Konto 401 - ,Zuzycie materiatéw i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdw i wyposazenia oraz energii ponoszonych w
podstawowej dziatalnosci operacyjnej, pomocniczej oraz ogdélnego zarzadu jednostki. Nie ujmuje sie na
nim materiatéw i kosztéw energii zuzytych w dziatalnosci inwestycyjnej oraz finansowanej z ZFSS i z
funduszy celowych.
Na tym koncie ujmuje sie takze réwnowartos¢ umorzenia sktadnikdw wymienionych w paragrafie 7 ust.
2 pkt. 1-6 rozporzadzenia, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci poczatkowej w miesigcu
wydania do uzywania (Wn 401 Ma 072).
Po stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty zuzycia materiatdw, wyposazenia, paliwa, czesci
zapasowych maszyn i urzadzen, energii. Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie w szczegdélnosci
zmniejszenie poniesionych kosztéw zuzycia materiatdw i energii oraz przeniesienie kosztdw zuzycia
materiatéw i energii na wynik finansowy.
Saldo konta 401 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.
Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezgcych do kosztéow ksiegowanych na konie 401 (w
szczegolnosci):

- §419 - nagrody konkursowe,

- §421 - zakup materiatéw i wyposazenia,

- §422 - zakup srodkéw zywnosci,

- §424 - zakup srodkdéw dydaktycznych i ksigzek,

- §426 - zakup energii.
Ewidencje szczegdtowgq do konta 401 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz.
W rachunku zyskdw i strat koszty zuzytych materiatéw i energii wykazuje sie w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w pozycji B.ll. Zuzycie materiatéw i energii.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”

L.p. Tres¢ operacji strona
Whn Ma

1. | Zuzycie materiatéw pochodzacych bezposrednio z zakupu (warto$¢ w cenie zakupu
lub w cenie nabycia pomniejszona o VAT podlegajgcy odliczeniu) :
a) na podstawie otrzymanych faktur zakupu, 401 201
b) za gotéwke z udzielonych zaliczek lub ze srodkéw wtasnych pracownikéw 401 234

2. | Zuzycie energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu i wody na podstawie faktur VAT 401 201
pomniejszonych o VAT podlegajacy odliczeniu

3. | Jednorazowe umorzenie naliczone od wydanych do uzywania pozostatych srodkéw 401 072
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

4. | Zuzycie paliwa ewidencjonowanego na koncie 310 401 310

5. | Rozliczenie niedoboréw materiatéw w koszty 401 240

6. | Ustalony na dzien bilansowy stan materiatéw odpisanych w koszty na dzien ich 310 401
zakupu ( inwentaryzacja paliw)

7. | Zmniejszenie kosztéw zuzycia materiatow i energii w wyniku korekty zakupu 201 401
(faktura korygujgca) otrzymana w biezgcym roku budzetowym

8. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik finansowy 860 401

Konto 402 - ,,Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci operacyjnej
jednostki. Koszty tych ustug ewidencjonuje sie w cenie zakupu pomniejszonej o VAT podlegajacy



odliczeniu. Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie w szczegdlnosci poniesione koszty ustug obcych, a na stronie
Ma ich zmniejszenie wynikajgce z faktur lub rachunkéw korygujacych oraz przeniesienie przedmiotowych
kosztéw na wynik finansowy.

Saldo konta 402 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Przyporzadkowanie paragraféow wydatkow biezacych do kosztéw ksiegowanych na konie 402 (w
szczegolnosci):

- §427 - zakup ustug remontowych,

- §428 — zakup ustug zdrowotnych (nie dotyczgce pracownikow),

- §430 - zakup ustug pozostatych,

- §433 - zakup ustug przez jst od innych jst,

- §436 — optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych,

- §438 - Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia,

- §439 - zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,

- §440 - opfaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.
Ewidencje szczegdtowq do konta 402 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz.

W rachunku zyskéw i strat koszty ustug obcych wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej w
pozycji B.1I. Ustugi obce.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 402 ,,Ustugi obce”

L.p. Tres$¢ operacji Strona
Whn Ma

1. | Zakup ustug odniesiony w ciezar kosztéw rodzajowych (wartos¢ w cenie zakupu lub
w cenie nabycia pomniejszona o VAT podlegajacy odliczeniu):
a) na podstawie otrzymanych faktur zakupu, 402 201
b) optaconych gotéwka z udzielonych zaliczek lub ze Srodkéw wtasnych 402 234
pracownikéw

2. | Prowizje i koszty bankowe pobrane przez bank z rachunku bankowego 402 130

3. | Zmniejszenie kosztédw ustug obcych na podstawie faktur korygujgcych otrzymanych 201 402
w biezagcym roku budzetowym

4. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860 402

Konto 403 -, Podatki i optaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkdw i optat o charakterze kosztowym, a w szczegélnosci:
— podatku akcyzowego,
— podatku od nieruchomosci i podatku lesnego,
— podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
— opfat o charakterze podatkowym (np. optaty za czynnosci cywilnoprawne, optaty z tytutu
gospodarczego korzystania ze srodowiska, optaty za ochrone srodowiska),
— optat administracyjnych, optfat notarialnych, optat skarbowych - niezwigzanych z dochodzeniem
roszczen, zakupem aktywoéw trwatych),
— optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu,
— wydatkdw na podatek VAT, gdy wykazuje sie je w paragrafie 453.
Nie ujmuje sie na tym koncie podatku dochodowego, ponoszonych optat majgcych charakter sankcji
(ujmuje sie je na koncie 761), odsetek z tytutu zwtoki (konto 751), optat sgdowych zwigzanych z
dochodzeniem roszczen (konto 761).
W ciggu roku podatki i optaty zwiekszajgce koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje sie po stronie Wn
konta, zas ich zmniejszenie po stronie Ma.
Saldo konta 403 przenosi sie w korcu roku obrotowego na konto 860.
Przyporzadkowanie paragraféw wydatkow biezacych do kosztéow ksiegowanych na konie 403 (w
szczegolnosci):
- § 285 — wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2 % uzyskanych wptywéw z podatku
rolnego,
- §414 - wptaty na PFRON,
- §443 -rézne optaty i sktadki (bez ubezpieczerh majgtkowych),



- §448 - podatek od nieruchomosci,

- §450 - pozostate podatki na rzecz budzetéw jst,

- §451 - optaty na rzecz budzetu panistwa,

- §452 - optaty na rzecz budzetéw jst,

- §453 - podatek od towardéw i ustug (VAT).
Ewidencje szczegdtowq do konta 403 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy sporzgdzenie
sprawozdan finansowych, budzetowych.
W rachunku zyskéw i strat podatki i optaty ewidencjonowane na koncie 403 wykazuje sie w kosztach
dziatalno$ci operacyjnej w pozycjach: B ,,Koszty dziatalnosci operacyjnej”, IV ,Podatki i optaty”.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 403 ,,Podatki i optaty”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Whn Ma
1. | Podatki i optaty — zaptacone lub naliczone obcigzajgce koszty dziatalnosci 403 130,201,
operacyjnej 225
2. | Przypis sktadek na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych 403 229
3. | Przypisane do zaptaty koszty z tytutu zwrotu podatku akcyzowego 403 240
4. | Zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych podatkdw i optat 201,225,229 403
5. | Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na wynik finansowy 860 403

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen za prace
(pienieznych i w naturze) dla pracownikow iinnych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, agencyjnej i innych zgodnie z odrebnymi przepisami. Na
koncie 404 ujmuje sie zardbwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do
honoraridw.
Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote wynagrodzen brutto tgcznie z wartoscig przystugujacych
Swiadczenn w naturze zaliczonych do wynagrodzen (bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych w
listach ptac). Na tronie Ma ksieguje sie korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane wynagrodzenia
brutto.
Na koncie tym nie ujmuje sie:
— wynagrodzen niezwigzanych z dziatalnoscig operacyjng np. w zwigzku z usuwaniem skutkéw
zdarzen nadzwyczajnych (pozarow, powodzi, kradziezy z wtamaniem — te ksiegujemy na konie
761), dotyczacych srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) ewidencjonowanych na koncie 080,
— wyptat ze Srodkéw funduszy celowych, oraz swiadczen niezaliczanych do wynagrodzen
obcigzajgcych konto 405 lub 409.
Saldo konta 404 przenosi sie w korcu roku obrotowego na konto 860.
Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw biezgcych do kosztow ksiegowanych na konie 404:
- §401 - wynagrodzenia osobowe pracownikéw
- §404 - dodatkowe wynagrodzenie roczne,
- §410-wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne,
- §417 - wynagrodzenia bezosobowe.
Ewidencje szczegdtowa do konta 404 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, budzetowych.
W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzenia wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej w
pozycji B.V. Wynagrodzenia.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 404 ,,Wynagrodzenia”

Strona
Whn Ma
1. | Wynagrodzenie brutto naliczone w listach ptac na podstawie uméw o prace, uméw 404 231
zlecen i o dzieto oraz innych umoéw wynikajgcych z odrebnych przepisow
2. | Dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. trzynastka 404 231

L.p. Tres¢ operacji




3. | Lista ptac z tytutu inkasa za pobdr tgcznego zobowigzania pienieznego (inkaso 404 240
sottysow)

4. | Zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych wynagrodzen 231 404

5. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860 404

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
réznego rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na koncie 405 ewidencjonuje sie takze sktadki wnoszone do PPK przez pracodawce na rzecz pracownika,
ktory jest uczestnikiem pracowniczych planéw kapitatowych.
Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci:
— koszty ubezpieczen spotecznych pracownikdéw obcigzajacych jednostke,
— koszty z tytutu rdinych sSwiadczen wyptacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzen,
—  zasadzone renty,
— naliczone w ciezar odpisy na ZFSS, skfadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarno$ciowy,
— koszty szkolen pokrywane prze pracodawce,
— wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia i inne.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikéw i innych osoéb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umoéw o dzieto i
innych umow, ktdre nie s3 zaliczane do wynagrodzen oraz na rzecz innych oséb uprawnionych. Na stronie Ma
konta 405 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.
Saldo konta 405 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.
Przyporzadkowanie paragraféw wydatkow biezacych do kosztéw ksiegowanych na konie 405 (w
szczegdlnosci):
- § 302 - wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (czesciowo),
- §411 - sktadki na ubezpieczenie spoteczne,
- §412 - sktadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy,
- §428 — zakup ustug zdrowotnych (dotyczace pracownikdow),
- §430 - zakup ustug pozostatych — optaty za studia w zakresie podnoszenia kwalifikacji kadry,
- §444 - odpis na ZFSS pracownikéw,
- 8§ 470 - szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej(bez kosztéw
podrdzy stuzbowej na szkolenie ujmowanej na koncie 409),
- §471 - wpfaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy.
Ewidencje szczegdtowq do konta 405 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, budzetowych.
W rachunku zyskow i strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen wykazuje sie w kosztach
dziatalnosci operacyjnej w pozycji B.VI. Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia dla pracownikdéw.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

‘s " Strona
L.p. Tres¢ operacji wn Ma
1. | Naliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy ptaconych przez 405 229
pracodawce od wynagrodzen
2. | Naliczony i przelany odpis na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych w czesci 405 130
dotyczacej pracownikéw
3. | Naliczone sktadki na PPK ponoszone przez podmiot zatrudniajgcy 405 240
4. | Zmniejszenie kosztéw dotyczacych sktadek ZUS 229 405
5. | Faktura za udziat pracownikdw w szkoleniach, konferencjach 405 201
6. | Koszty z tytutu réznego rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikdéw, koszty zwigzane
z BHP (np. badanie lekarskie, ekwiwalenty za pranie itp.)
a) na podstawie otrzymanych faktur, 405 201
b) za gotéwke ze srodkdw witasnych pracownika, 405 234




c) ujetych na listach ptac ekwiwalentéw za pranie 405 231
7. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860 405

Konto 409 - ,Pozostate koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie s ujmowane na
kontach 400-405.
Na tym koncie ujmuje sie w szczegdlnosci:
— koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,
— koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,
— odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy,
— inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z w/w tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie.
Saldo konta 409 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.
Ewidencje szczegdtowa do konta 409 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb umozliwiajgcy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, budzetowych.
Do konta 409 prowadzi sie analityke umozliwiajgcg sporzadzenie rachunku zyskéw i strat, a mianowicie:
1) 409-1 — Pozostate koszty rodzajowe
Przyporzgdkowanie paragrafow wydatkow biezgcych do kosztdw ksiegowanych na konie analitycznym
409- 1.
- § 302 — wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen (czesciowo),
- §303 -rdzne wydatki na rzecz oséb fizycznych,
- §304 - nagrody o charakterze szczegdlnym nie zaliczane do wynagrodzen,
- §441 - podrodze stuzbowe krajowe,
- §442 - podréze stuzbowe zagraniczne,
- §443 -rdine opfaty i sktadki w zakresie ubezpieczen rzeczowych i majgtkowych
- §444 - odpis na ZFSS emerytéw,
- § 470 - szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej (czesciowo -
koszty podrdzy stuzbowej na szkolenie).
W rachunku zyskdéw i strat koszty ujete na koncie analitycznym 409-1 wykazuje sie w kosztach
dziatalnosci operacyjnej w pozycji B.VII. Pozostate koszty rodzajowe.

2) 409-2 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezgcych do kosztow ksiegowanych na konie analitycznym
409- 2:

- § 311 - swiadczenia spoteczne,

- §321 - stypendia i zasitki dla studentow,

- § 324 —stypendia dla ucznidéw,

- §325-stypendia rdézne,

- §326-inne formy pomocy dla uczniow.
W rachunku zyskow i strat koszty ujete na koncie analitycznym 409-2 wykazuje sie w kosztach
dziatalnosci operacyjnej w pozycji B.IX. Inne $wiadczenia finansowane z budzetu.

3) 409-3 - Pozostate obcigzenia
Przyporzgdkowanie paragraféw wydatkow biezgcych do kosztéw ksiegowanych na konie analitycznym
409- 3:

- § 291 - zwrot dotacji oraz pfatnosci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

- § 295 - zwrot niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci,

- §297 -rézne przelewy.

W rachunku zyskéw i strat koszty ujete na koncie analitycznym 409-3 wykazuje sie w kosztach
dziatalnosci operacyjnej w pozycji B.X. Pozostate obcigzenia.




Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Whn Ma
1. | Polisa z tytutu ubezpieczen majgtkowych 409 201
2. | Koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych przypisane do wyptaty lub 409 234,240
pokryte z udzielonych zaliczek na koszty podrézy stuzbowych
3. | Stypendia dla uczniéw i studentéw, ekwiwalenty dla strazakow za udziat w 409 240
akcjach ratowniczych na podstawie listy wyptat
4. | Koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych:
a) przekazane z rachunku biezgcego jednostki budzetowej 409 130
b) przypisane do zaptaty 409 201
5. | Pozostate koszty rodzajowe:
a) optacone z rachunku biezacego jednostki budzetowej 409 130
b) przypisane do zaptaty 409 Konta
zespotu 2
6. | Naliczony i przelany odpis na zaktadowy fundusz sSwiadczen socjalnych na rzecz 409 240
emerytéw
7. | Naliczenie diet dla radnych i sottysow 409 240
8. | Zmniejszenia pozostatych kosztéw rodzajowych Konta 409
zesp.1,2
9. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik finansowy 860 409

Zespot 7 - ,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji zwigzanych z dziatalnoscig podstawowa:

e przychoddéw z tytutu dochoddéw budzetowych,

o przychoddw ze sprzedazy towardéw ,
przychodéw i kosztow finansowych,

e pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych.
W zespole 7 ujmuje sie takze skutki zdarzen nadzwyczajnych, losowych, wystepujacych poza
dziatalnos$cig operacyjna jednostki i nie zwigzanych z ryzykiem jej prowadzenia. Konta zespotu 7 moga
wykazywac w ciggu roku obrotowego:

e saldo Ma wyrazajgce wysokos¢ przychoddéw, dochodow,

e Saldo Wn wyrazajgce wysokos$¢ kosztow.
Konta zespotu 7 na koniec roku obrotowego nie mogg wykazywac salda, w zwigzku z czym salda tych
kont przenosi sie na konto 860.
Na kontach zespotu 7 nie ksieguje sie przychodéw i kosztéw dziatalnoéci finansowanej z ZFSS, ktére
ewidencjonuje sie na koncie 851.
Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego wedtug klasyfikacji budzetowej
oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochoddw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktérych zalicza sie podatki, sktadki,
opfaty, inne dochody nalezne jednostce samorzadu terytorialnego na podstawie odrebnych ustaw lub
umow. Na koncie 720 ujmuje sie takze przychody z tytutu tych dochodéw budzetowych, ktére wptywaja
bezposrednio na rachunek budzetu, a w szczegdlnosci: dotacje i subwencje oraz udziaty jednostek
samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku dochodowego.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma ewidencjonuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

W konicu roku obrotowego przenosi sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych na strone Ma konta
860, w zwigzku z czym na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:




Ewidencja szczegétowa do konta 720 prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej, zapewnia wyodrebnienie przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji
planu finansowego.

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja szczegétowa
prowadzona jest wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

L.p. Tres¢ operacji strona
Wn Ma
1. | Odpisizmniejszenie przychodow z tytutu dochodéw budzetowych 720 221
2. | Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw na wynik finansowy 720 860
3. | Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych =z dziatalnosci podstawowej 221 720

przypisanych jako naleznosci
3. | Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych z dziatalnosci podstawowej wptaconych | 101,130 720
do kasy i do banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie 221)
4. | Wptaty za posrednictwem kart ptatniczych optat stanowigcych dochody budzetowe 141 720
(nieprzypisanych na koncie 221)

5. | Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych zrealizowanych bezposrednio na
rachunek budzetu, w szczegdlnosci z tytutu: subwencji, dotacji oraz podatkéw 800 720
pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jst (dochody organu)

6. | Zaliczenie do przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych wptywdw na rachunek
bankowy wczeséniej uznanych za niewyjasnione

W rachunku zyskow i strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazywane sg w pozycji A.VI.
,Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych”.

245 720

Konto 730 — ,,Sprzedaz towardw i wartos¢ ich zakupu”
Na koncie 730 ewidencjonuje sie przychody ze sprzedazy towaréw oraz ich warto$¢ w cenach zakupu
(nabycia).
Na stronie Wn ujmuje sie przede wszystkim warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia).
Natomiast po stronie Ma konta 730 ksieguje sie przede wszystkim przychody ze sprzedazy towaréw.
Na koniec roku oborowego przenosi sie:

— przychody ze sprzedazy towardw na strone Ma konta 860;

— wartosc¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia) na strone Wn konta 860.
Konto 730 na koniec roku nie wykazuje salda.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje szczegdtowq do konta 730 nalezy prowadzi¢ w zaleznosci od potrzeb jednostki.
W rachunku zyskéw i strat przedmiotowe przychody wykazywane sg w pozycji A.IV Przychody netto ze
sprzedazy towardéw i materiatéw.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 730 ,,Sprzedaz towardw i wartosc ich zakupu”

L.p. Tres¢ operacji strona
Wn Ma
1. | Wartosc¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia) 730 330
2. | Zmniejszenie przychoddw ze sprzedazy na skutek korekty faktur lub rachunkéw 730 201
3. | Odniesienie niedoboru mieszczgcego sie w granicach ubytkéw naturalnych 730 240
4. | Przeniesienie na koniec roku przychoddéw ze sprzedazy 730 860
5. | Przychody ze sprzedazy towardow na podstawie faktury sprzedazy 201,234 730
6. | Zaliczenie do przychoddw z tytutu sprzedazy towardow wptywdéw na rachunek 245 730
bankowy wczesniej uznanych za niewyjasnione
7. | Przeniesienie w koncu roku wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu 860 730
(nabycia)

W rachunku zyskéw i strat przedmiotowe przychody wykazywane sg w pozycji A.IV Przychody netto ze
sprzedazy towaréw i materiatéw.



Konto 750 - ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie w
szczegblnosci:

— przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

— przychody z udziatéw i akji,

— dywidendy,

— odsetki od udzielonych pozyczek,

— odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci podatkowych i pozostatych naleznosci,

— dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierdw wartosciowych,

— odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci,

— dodatnie rdznice kursowe,

— odsetki od lokat terminowych i s$rodkdw na rachunkach bankowych (z wyjgtkiem
oprocentowania $rodkéw ZFSS, depozytéw i sum obcych, ktére powiekszajg odpowiednio
fundusz lub wartos¢ zobowigzan wobec wtascicieli tych sum).

Po stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy z tytutu przychoddéw finansowych, natomiast na stronie Ma
— przychody z tytutu operacji finansowych.

Na koniec roku saldo konta przenosi sie na strone Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegbétowa, analityczna przychoddéw finansowych ujmowanych na koncie 750 prowadzona
jest z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Powinna réwniez zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach oraz odsetek naleznych jednostce.

W rachunku zyskdéw i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750 finansowe wykazywane sg w
pozycji G Przychody finansowe.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 750 ,,Przychody finansowe”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Wn Ma
1. | Przeniesienie w koncu roku salda przychodoéw finansowych na wynik finansowy 750 860
1. | Odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych — oprocentowanie wtasnych 130 750
$rodkdw na rachunkach bankowych, z wyjatkiem odsetek od ZFSS, wadiéw,
zabezpieczen umow itp.
2. | Przypis odsetek od nieterminowych ptatnosci naleznosci z tytutu dochodow 221 750
budzetowych w kwocie wptaconej
3. | Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu od naleznosci 221 750
podatkowych
4. | Zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczacych przychoddéw 290 750
finansowych
5. | Zaliczenie do przychodéw finansowych wptywdédw na rachunek bankowy 245 750
wczesniej uznanych za wyjasnione
6. | Dodatnie réznice kursowe dotyczace dziatalnosci operacyjnej 130,201,240 750
7. | Odsetki od udzielonych pozyczek 130,221 750
8. | Przeniesienie w koncu roku salda przychoddéw finansowych na wynik finansowy 750 860

Konto 751 - , Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych, na ktdre sktadajg sie przede wszystkim naliczone
wymagalne od jednostek odsetki, w tym od kredytédw, pozyczek i innych zobowigzan finansowych,
zaciaggnietych przez urzad jednostki samorzadu terytorialnego na rzecz budzetu, wymagalne odsetki za
zwioke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji, zaptacone
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papierdw wartosciowych, wartosé¢ sprzedanych
aktywoéw finansowych (udziatow, akcji i papieréw wartosciowych) oraz ujemne réznice kursowe walut
obcych, a takze odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu przychoddéw finansowych, z wyjatkiem
dotyczacych inwestycji w okresie realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie koszty z tytutu operacji finansowych, natomiast po stronie Ma
korekty uprzednio zaksiegowanych kosztéw. Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sie na strone Wn
konta 860.



Konto 751 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng do konta 751 prowadzi sie wg tytutdw kosztdw operacji finansowych z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

W rachunku zyskéw i strat koszty ewidencjonowane na koncie 751 wykazuje sie w pozycji H Koszty
finansowe.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 751 , Koszty finansowe”

L.p. Tres¢é operacji Strona
Wn Ma
1. | Wartosc¢ sprzedanych udziatow i akcji 751 030
2. | Odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek objete planem finansowym 751 240
wydatkow budzetowych na podstawie nadestanych przez banki naliczen
3. | Odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan z tytutu:
a) dostaw i ustug 751 201
b) zobowigzan podatkowych 751 225
4. | Odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace przychodéw finansowych 751 290
5. | Odsetki zaptacone od zobowigzan bez przypisu 751 130
6. | Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych w 751 201,225,
terminie zobowigzan 229,240
7. | Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane koszty Konta 751
uprzednio
uznane
8. | Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych na wynik 860 751
finansowy

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwykia dziatalnosciag
jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na koncie 720,730 czy 750.
Ponadto konto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzehd trudnych do
przewidzenia, ktére wystgpity poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z ogdlnym
profilem jej prowadzenia (wczesniej klasyfikowane jako ,,zyski nadzwyczajne”).

Pozostate przychody operacyjne to w szczegdlnosci przychody zwigzane:

ze zbyciem S$rodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

ze sprzedazg pozostatosci po zlikwidowanych srodkach trwatych,

z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i umorzonych z wyjgtkiem zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym nieobcigzajacych kosztéw dziatalnosci operacyjnej,

z korektami odpiséw aktualizujgcych wartosé aktywoéw, z wyjgtkiem odpisdw aktualizujgcych
koszty finansowe,

z otrzymanymi odszkodowaniami,

z otrzymanymi karami,

odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywow obrotowych ujawnionych w trakcie
inwentaryzacji (niepodlegajgcych kompensacie z niedoborami oraz niekorygujgcymi kosztéw na
koncie 401),

otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny, aktywéw obrotowych, w tym takze
srodkow pienieznych na inne cele niz nabycie gotowych srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w
budowie (inwestycji) oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

przepadkiem kaucji i wadiow,

naleznym jednostce wynagrodzeniem ptatnika podatku dochodowego i skfadek ZUS
(potracanych w deklaracjach),

z wynajmem S$rodkdéw trwatych jednostki, gdy nie stanowi to przedmiotu jej statutowej
dziatalnosci,

ze zdarzeniami losowymi (okreslanymi jako przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére
wystgpity incydentalnie).



Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw (w wartosci cen sprzedazy bez naleznego podatku VAT),

2) przychody ze sprzedazy srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i sSrodkéw
trwatych w budowie (inwestycji),

3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodptatnie otrzymane
aktywa oraz $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego wartos¢ pozostatych przychoddw operacyjnych przenosi sie na strone Ma
konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie rachunku zyskéw i strat z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe].

W rachunku zyskéw i strat pozostate przychody operacyjne ewidencjonowane na koncie 760 wykazuje
sie w pozycji D Pozostate przychody operacyjne.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Whn Ma
1. | Przeniesienie w koncu roku wartosci pozostatych przychoddéw operacyjnych na 760 860
wynik finansowy
2. | Korekty zmniejszajgce pozostate przychody operacyjne ze sprzedazy srodkéw 760 Konta
trwatych, inwestycji oraz wartosci niematerialnych i prawnych zespotu 2
3. | Otrzymane darowizny rzeczowych sktadnikéw majgtku obrotowego:
a) materiaty, 310 760
b) pozostate srodki trwate 013 760
4. | Przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i 130,221, 760
prawnych, Srodkéw trwatych w budowie (inwestycji), materiatéw i odpaddéw 201,234,
po likwidacji sktadnikéw majatkowych jednostek budzetowych oraz z najmu, 240
dzierzawy, jesli nie sg one przychodami z ich dziatalnosci statutowej
5. | Otrzymane darowizny pieniezne 101,130 760
6. | Otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary i grzywny 130,201, 760
221,234,240
7. | Odpisy i korekty zmniejszajgce pozostate przychody operacyjne 760 Konta
zespotu 2
8. Przysadzone koszty postepowania spornego 240 760
9. | Zmniejszenie odpisdéw aktualizujacych 290 760

Konto 761 - ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki.
Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkédw finansowych zdarzen losowych, trudnych do
przewidzenia, ktdre wystapity poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i nie sy zwigzane z ogdlnym
ryzykiem jej prowadzenia.

W szczegdlnosci na koncie 761 ujmuje sie:

— wartos$¢ ewidencyjng sprzedanych materiatow,

— pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie min: zaptacone kary, grzywny,
odszkodowania odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci jesli nie s3
pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego, odpisy aktualizujgce wartosé
naleznosci od dtuznikdw, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

— ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajgce szkody w aktywach wywotane
zdarzeniami losowymi pn. powddz, pozar, huragan, gradobicie oraz koszty usuniecia skutkéw
tych zdarzen zarédwno w majatku trwatym jak i obrotowym (okreslane jako koszty o
nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie).

Na koniec roku obrotowego saldo konta przeksiegowuje sie na strone Ma konta 860.



Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi sie z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wg potrzeb
kontroli, sprawozdawczosci i analizy.

W rachunku zyskow i strat pozostate koszty operacyjne ewidencjonowane na koncie 761 wykazuje sie w
pozycji E Pozostate koszty operacyjne.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

L.p. Tres¢ operacji strona
Wn Ma
1. | Odszkodowania, kary i grzywny oraz koszty nadzwyczajne i incydentalne
a) zaptacone przelewem z rachunku biezacego 761 130
b) przypisane jako zobowigzania 761 Konta
zespotu 2
2. | Koszty postepowania spornego i egzekucyjnego zaptacone przelewem z rachunku 761 130
biezgcego
3. | Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci od dtuznikow 761 290
4. | Odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci nie dotyczace 761 201,231,
przychodéw finansowych funduszy specjalnego przeznaczenia, na ktore nie 234,240
dokonano odpisu aktualizujgcego
6. | Koszty likwidacji Srodkéw trwatych (z wyjatkiem likwidacji zwigzanych z 761 130,201,
prowadzong budowga $rodka trwatego (inwestycja) 234,240
7. | Koszty zwigzane ze sprzedazg Srodkéw trwatych oraz srodkéw trwatych w budowie 761 130,201
(inwestycji)
8. | Niezawinione niedobory aktywdw obrotowych 761 240
9. | Korekty zmniejszajace zaksiegowane uprzednio pozostate koszty operacyjne 130,201, 761
225,240
10. | Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztdw operacyjnych na wynik 860 761
finansowy

Zespot 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg ujeciu funduszu jednostki, dotacji, oraz srodkéw z budzetu na inwestycje, rezerw
na przyszte zobowigzania i rozliczen miedzyokresowych przychoddw, rozliczenia podatkédw
obcigzajgcych wynik finansowy oraz ustaleniu i rozliczeniu wyniku finansowego, a ponadto w organach
finansowych zatozycielskich i nadzorujgcych moze wystgpi¢ fundusz mienia zlikwidowanych jednostek.
Na kontach tego zespotu ewidencjonuje sie:

— fundusz jednostki,

— rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw na srodki trwate w budowie (inwestycje) oraz przekazane

dotacje budzetowe,

— rezerwy na przyszte zobowigzania oraz rozliczenia miedzyokresowe przychodow,

— zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych oraz fundusze celowe,

— fundusz mienia zlikwidowanych jednostek,

— ustalenie wyniku finansowego na koniec roku obrotowego.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz wystepujacych
w tym zakresie zmian.

Wszelkie zmiany tego funduszu z tytutéw okreslonych w przepisach regulujgcych zasady gospodarki
finansowej i rachunkowosci ksieguje sie odpowiednio — zmniejszenia na stronie Wn, a zwiekszenia na
stronie Ma.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takie =z innych przyczyn, okreslonych kazdorazowo z
przepisach szczegdlnych.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:




Ewidencja szczegétowa do konta 800 prowadzona w ten sposdb umozliwiajacy ustalenie przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki zgodnie z poszczegdlnymi pozycjami zestawienia zmian w
funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Wn Ma
1. | Przeksiegowanie w roku nastepnym straty bilansowej roku ubiegtego 800 860
2. | Zaksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na podstawie 800 222
miesiecznego sprawozdania Rb-27S
3. | Zmniejszenie wartosci podstawowych srodkéw trwatych z tytutu aktualizacji 800 011
(obnizenie wartosci ewidencyjnej)
4. | Przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu, ptatnosci z 800 810
budzetu $rodkéw europejskich i srodkéow budzetowych wykorzystanych na
inwestycje
5. Sprzedaz, nieodptatne przekazanie podstawowych srodkéw trwatych , wartosci 800 011,020
niematerialnych i prawnych (wartos¢ netto)
6. | Wyksiegowanie poniesionych kosztéw na zaniechane inwestycje 800 080
7. | Wartos¢ wniesionych w formie wktadu niepienieznego (aportu) srodkow trwatych, 800 011,020,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie 080
8. | Umorzenie ,pozostatych srodkdw trwatych” przyjetych do uzywania z zakonczonej 800 072
inwestycji (jako pierwsze wyposazenie)
9. | Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych realizowanych bezposrednio na 800 720
rachunek budzetu z tytutu subwencji, dotacji, podatkdw pobieranych przez urzedy
skarbowe
10 | Zobowigzania przejete od zlikwidowanych jednostek 800 Konta
zespotu
2
11. | Przeksiegowanie w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubiegtego 860 800
12. | Przeksiegowanie okresowe (miesiecznie) pod datg sprawozdania Rb-28S, 223 800
zrealizowanych wydatkéw budzetowych urzedu
13. | Réwnowartos¢ wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej na sfinansowanie 810 800
wtasnych inwestycji, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (zapis dodatkowy na dowodzie zaptaty)
14. | Zwiekszenie wartosci sSrodkdéw trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji 011 800
15. | Nieodptatne otrzymane $rodki trwate, wartos$ci niematerialne i prawne oraz $rodki | 011,020, 800
trwate w budowie (inwestycje) 080
16. | Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw objetych planem wydatkéw 223 800
niewygasajgcych
17. | Przejete od zlikwidowanych jednostek na potrzeby wiasnej dziatalnosci jednostki
budzetowej:
- $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne (wartos¢ netto) 011,020 800
- inwestycje 080
- materiaty 310
- naleznosci Konta
zespotu 2
18. | Wartosc objetych udziatéw i akgji 030 800

Konto 810 —,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje”
Konto 810 wystepuje tylko w jednostkach budzetowych i stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane
lub rozliczone dotacji przekazanych z budzetu oraz réwnowartosci dokonanych przez jednostki
budzetowe wydatkéw ze srodkéw budzetowych na sfinansowanie wtasnych srodkéw trwatych w
budowie.
Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie:

— dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czesci uznanej za wykorzystang lub rozliczong,



— wartos¢ przypisanych do zwrotu dotacji, ktore nie wptynety do konca roku na rachunek bankowy
i z tego wzgledu zostaty zaliczone do przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych (na koniec
roku obrotowego),
—  réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych na sfinansowanie inwestycji, srodkéw trwatych w
budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (zapis réwnolegty
do zaptaty zobowigzan ksiegowany Wn 810 Ma 800).
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie w korncu roku obrotowego salda konta 810 na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Konto 810 nie moze na koniec roku wykazywa¢ salda.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi sie z podziatem na: dotacje budzetowe, srodki z budzetu
na inwestycje (Srodki trwate w budowie).

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 810, Dotacje budietowe, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”

L.p. Tres¢ operacji Strona
Whn Ma
1. | Przeksiegowanie dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone 810 224
2. | Wyksiegowanie na koniec roku przypisanych do zwrotu dotacji, ktére nie wptynety 810 224
do konca roku na rachunek bankowy i z tego wzgledu zostaty zaliczone do
przychodéow z tytutu dochoddéw budzetowych (zapis w ewidencji dochodow
221/720)
3. | Rownowartos¢ dokonanych wydatkow jednostki budzetowej na sfinansowanie 810 800
wiasnych kosztéw (Srodkéw trwatych w budowie). Zakup gotowych Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
4. | Przeksiegowanie w koncu roku salda konta 810 800 810

Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn ich zmniejszenie
lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie do przychodéw roku
obrotowego.

Konto 840 moze wykazywadé saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw na przyszte zobowigzania i przychodéw
zaliczanych do przysztych okreséw.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewnié¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu: rezerw oraz przyczyn ich zwiekszen i
zmniejszen a takze rozliczeh miedzyokresowych przychoddw z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

L.p. Tres¢ operacji strona

Wn Ma
1. | Zmniejszenie rezerwy w zwigzku z powstaniem zobowigzania 840 201,234,240
2. | Rozwigzanie niewykorzystanej rezerwy 840 750,760
3. | Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych okresach 226 840
4. | Utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania:

- pozostatych kosztéw operacyjnych, 761 840
- kosztéw finansowych 751 840

Konto 851 - ,, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".



ZFSS tworzy sie przede wszystkim z odpiséw obcigzajgcych koszty dziatalnosci jednostki, odsetek od
$rodkéw ulokowanych n rachunku bankowym. Wszystkie zwiekszenia ZFSS (tacznie z przychodami z tej
dziatalnosci) ksieguje sie na koncie 851 po stronie Ma, zas zmniejszenia funduszu i koszty dziatalnosci
socjalnej po stronie na stronie Wn konta 851.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszy Swiadczen socjalnych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest podziatem wedtug Zrodet zwiekszen i zmniejszen
dostosowanych do planu ZFSS jednostki.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 851 ,,Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych”

L.p. Tres$¢ operacji Strona
Whn Ma
1. | Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoscig socjalna:
- zaptacone bez ujmowania na kontach rozrachunkowych 851 135
- ujete jako zobowigzania z tytutu:
a) dostaw i ustug 851 201
b) naliczonych wynagrodzen 851 231
c) sktadek na ubezpieczenia spoteczne pokrywanych przez pracodawce 851 229
d) zaliczki na podatek dochodowy 851 225
e) zwrotu pracownikom réwnowartosci pokrytych przez nich kosztéow dziatalnosci 851 234
socjalnej
2. | Umorzenie pozyczek udzielanych z ZFSS na cele mieszkaniowe 851 234,240
3. | Odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe funduszu (dokonywane na dzien 851 290
bilansowy)
4, Przedawnienie lub umorzenie naleznosci 851 201,234,
240
5. | Wplyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS 135 851
6. | Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich udziatu w pokrywaniu kosztéw 135 851
wspolnej dziatalnosci socjalnej
7. | Odsetki bankowe naliczone od érodkéw ZFSS 135 851
8. | Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe 234,240 851
9. | Naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS przejete od zlikwidowanych 234 851
jednostek
10. | Zmniejszenie odpisu aktualizacyjnego naleznosci w przypadku ustania przyczyny, 290 851
dla ktérej dokonano odpisu

Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy w organie zatozycielskim lub nadzorujagcym do ewidencji rwnowartosci przejetego
przez ten organ mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw panstwowych, komunalnych lub innych
jednostek organizacyjnych.

Na stronie Wn konta 855 ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy, przekazania
nieodptatnego lub przejecia mienia zlikwidowanych jednostek na wtasne potrzeby jednostki
budzetowej, albo z tytutu jego likwidacji, zas po stronie Ma réwnowartos¢ mienia przyjetego przez organ
zatozycielski ustalong na podstawie bilanséw likwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych.

Wartos¢ przejetego mienia ewidencjonuje sie w korespondencji z kontem 015 zbiorczo na podstawie
bilanséw zlikwidowanych przedsiebiorstw lub jednostek. Jest to wartosé netto.

Zmniejszenie funduszu z tytutu sprzedazy mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lun nadzorowanych
innych jednostek nastepuje po spfacie naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 015. Konto 855
moze wykazywac saldo Ma. Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw panstwowych i komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy, ktdre nie zostato jeszcze przekazane spdétkom oraz innym
jednostkom organizacyjnym lub ktdrego nie przejeto na wtasne potrzeby jednostki obstugujacej organ
zatozycielski, a takze wartos$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze nie sptaconego.



Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje szczegdétowg do konta 855 prowadzi sie ujmujgc oddzielnie wartos¢ mienia kazdego
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Strona
Wn Ma
1. | Wartos¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce 015 855
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki
2. | Zwigkszenia wartosci mienia po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej 015 855
jednostce organizacyjnej, przekazanego spdtce do odpfatnego korzystania lub w
formie udziatu, o nadwyzke wartosci wynikajacej z wyceny ponad wartosé
bilansowg
3. | Zwiekszenia wartosci sprzedanego mienia po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub 015 855
innej jednostce organizacyjnej o nadwyzke wartosci wynikajacej z wartosci
sprzedazy ponad wartosc¢ bilansowa

L.p. Tres¢ operacji

4. | Zmniejszenie funduszu w zwigzku ze sprzedaig mienia po zlikwidowanym 855 015
przedsiebiorstwie lub innej jednostce

5. | Zmniejszenie funduszu o wartos¢ sprzedanego mienia zlikwidowanego 855 015
przedsiebiorstwa o réznice miedzy wartoscia bilansowg a wartoscig sprzedazy

6. Zmniejszenie funduszu jednostki o wartos¢ poddanych likwidacji sktadnikéw 855 015

majatkowych wchodzacych w sktad mienia po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub
innej jednostce organizacyjnej

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie min.:

- sume poniesionych w roku kosztédw rodzajowych,

- koszty operacji finansowych,

- warto$¢ sprzedanych materiatdw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostate koszty operacyjne,
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

- przychody z tytutu dochoddéw budzetowych,

- przychody finansowe,

- pozostate przychody operacyjne,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn - to strata netto,

- saldo Ma — to zysk netto.

Saldo konta 860 przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na
konto 800.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdtowa do konta 860 nie jest wymagana.

Typowe zapisy strony Wn i Ma konta 860 ,, Wynik finansowy”

L Tres¢ operacji Strona
. e Wn Ma
1. | Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztéw rodzajowych 860 400-409
2. | Przeniesienie kosztéw operacji finansowych 860 751
3. | Przeniesienie pozostatych kosztow operacyjnych 860 761
4. | Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok
. o g 860 800
ubiegty pod datg przyjecia sprawozdania finansowego
5. | Przeniesienie w koncu roku uzyskanych przychodéw z tytutu dochodéw
. 720 860
budzetowych
6. | Przeniesienie uzyskanych przychoddéw finansowych 750 860
7. | Przeniesienie uzyskanych pozostatych przychodéw operacyjnych 760 860




8. | Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego ( strata netto) za rok

ubiegty pod datg przyjecia sprawozdania finansowego 800 860

Konta pozabilansowe

Na kontach pozabilansowych ewidencjonuje sie przede wszystkim dane dotyczace majatku jednostki
wycofanego z ewidencji bilansowej do momentu likwidacji, wzajemnych rozliczert miedzy jednostkami,
planéw finansowych wydatkéw oraz zaangazowania poszczegdlnych rodzajow srodkdéw.

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada jednostronnego zapisu, a ewentualne salda
wystepujace na tych kontach na koniec roku nie sg ujmowane w bilansie.

Konto 090 — ,Srodki trwate i pozostate $rodki trwate obce”

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
otrzymanych z zewnatrz od innych jednostek w nieodptatny zarzad, uzywanie lub wydzierzawionych na
okreslony czas za odptatnoscig. Sg nimi sktadniki majatku uzywane na podstawie uméw nie dajacych
prawa do ich amortyzowania lub umarzania do celéw bilansowych np. umowa najmu, dzierzawy.

Na stronie Wn ujmuje sie przyjecie srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych do uzytkowania, a
na stronie Ma ich zwrot.

Saldo Wn konta 090 oznacza stan obcych srodkéw trwatych i pozostatych obcych $rodkéw trwatych.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych

Ewidencja analityczna powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci poczatkowej obcych srodkéw
trwatych oraz identyfikacje ich wtascicieli. Ewidencja analityczna prowadzona jest technika reczna.

Konto 091- Srodki trwate uzytkowane wieczyscie

Konto 091 stuzy do pozabilansowej ewidencji majgtku stanowigcego wtasno$¢ Skarbu Panistwa
oddanego w wieczyste uzytkowanie na rzecz Gminy Zelazkéw.

Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ majatku Skarbu Panistwa przekazanego w wieczyste uzytkowanie
Gminie Zelazkéw oraz zwiekszenia jego wartosci w zwigzku ze zmianami wyceny nieruchomosci.

Na stronie Ma ujmuje sie przeksztatcenie majgtku z wieczystego uzytkowania na witasnos$é¢ Gminy
Zelazkdéw, sprzedaz i komunalizacje.

Saldo Wn konta 091 oznacza wartos$¢ gruntéw Skarbu Panstwa oddanych w wieczyste uzytkowanie
Gminie Zelazkéw.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych

Ewidencja analityczna powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci (wedtug wyceny)
poszczegdlnych srodkéw trwatych uzytkowanych wieczyscie. Ewidencja analityczna prowadzona jest
technika reczna.

092 - Srodki trwate w likwidacji

Konto 092 stuzy do ujmowania wartosci Srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji. Pozostajg one
na koncie do momentu ich fizycznej likwidacji.

Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ poczatkowg likwidowanego srodka trwatego z chwilg postawienia go
w stan likwidacji.

Na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ poczatkowg $rodka trwatego w momencie zakonczenia jego fizycznej
likwidacji np. ztomowanie, sprzedaz.

Konto 092 moze wykazywacé saldo Wn oznaczajgce wartos¢ srodkéw trwatych postawionych w stan
likwidacji.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest wg poszczegdlnych srodkéw trwatych postawionych w stan
likwidacji. Ewidencja analityczna prowadzona jest technika reczna.

093 — Srodki trwate oddane w trwaty zarzad

Konto 093 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej srodkéw trwatych przekazanych
jednostkom organizacyjnym Gminy Zelazkéw w trwaty zarzad na podstawie decyzji ustanawiajacej
trwaty zarzad na rzecz tych jednostek

Na stronie Wn ksieguje sie wartosé poczatkowg srodka trwatego przekazanego jednostce



Na stronie Ma ksieguje sie warto$¢ poczatkowg srodka trwatego na podstawie decyzji o wygasnieciu
trwatego zarzadu.

Saldo Wn konta 093 oznacza wartos¢ srodkow trwatych przekazanych w trwaty zarzad jednostkom
organizacyjnym Gminy.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg poszczegdlnych jednostek organizacyjnych .

Konto 910 — ,,Poreczenia i gwarancje w polisach ubezpieczeniowych”
Konto 910 stuzy do ewidencji wartosci poreczen i gwarancji wnoszonych w polisach ubezpieczeniowych,
a w szczegdblnosci zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

Typowe zapisy strony Wn konta 910

Lp. Tresc operacji

1. | Wartos¢ ztozonych poreczen i gwarancji w polisach ubezpieczeniowych

Typowe zapisy strony Ma konta 910

Lp. Tresc operacji

1. | Wartos¢ zwrdconych poreczen i gwarancji w polisach ubezpieczeniowych

Konto 910 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan nie zwréconych poreczen i gwarancji.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencja szczegétowa do konta 910 prowadzona jest wedtug kontrahentéw oraz wedtug tytutéw.

Konto 920 - ,,Wkifad wtasny”

Konto 920 stuzy do ewidencji wktadu wtasnego niepienieznego poniesionego przy realizacji projektéw.
Na stronie Wn ujmuje sie wartos¢ wniesionego wktadu wtasnego niepienieznego. Na stronie Mn jego
rozliczenie.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Analityka konta 920 winna umozliwi¢ ustalenie wkfadu wtasnego niepienieznego na poszczegdlne
projekty.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozlicze miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego. Na koncie ujmowane sg w szczegdlnosci rozliczenia
dotyczace przychoddw i kosztéw w przypadku gdy w jednej jednostce powstaje koszt a w drugiej
przychéd, a takze zmiany w funduszu w przypadku np. gdy w jednej jednostce nastgpi nieodptatne
przekazanie srodkéw trwatych a w drugiej nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych. Poza tym na
koncie 976 ewidencjonuje sie naleznosci i zobowigzania w stosunku do jednostek objetych fgcznym
sprawozdaniem finansowym. Na koncie 976 ewidencjonuje sie naleznosci i zobowigzania wzajemne
oddzielnie w jednostkach organizacyjnych. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan
naleznosci i stan zobowigzan niezaptaconych w dniu bilansowym.

Ustala sie nastepujgce zasady funkcjonowania konta 976:

1) naleznosci od jednostek z grupy objetej fgcznym sprawozdaniem finansowym ujmowane sg na
stronie Wn konta 976 (wzajemne naleznosci), natomiast na stronie Ma ksiegowane s3 zapisy o
ich zaptacie. Saldo Wn konta oznacza stan naleznosci niezaptaconych do korica roku do
wytgczenia w sprawozdaniu tgcznym,

2) zobowigzania dla jednostek z grupy objetej tgcznym sprawozdaniem finansowym ujmuje sie na
stronie Ma konta 976 (wzajemne zobowigzania) a ich zaptate na stronie Wn. Saldo Ma konta
oznacza stan zobowigzan niezaptaconych do korica roku do wytgczenia w sprawozdaniu facznym

3) przychody uzyskane od jednostek objetych tgcznym sprawozdaniem finansowym ewidencjonuje
sie na stronie Ma konta,

4) koszty bedace nastepstwem zobowigzan w stosunku do jednostek objetych tgcznym
sprawozdaniem finansowym ewidencjonuje sie na stronie Wn konta,



5) zwiekszenia w funduszu w wyniku nieodptatnego otrzymania Srodkéw trwatych, srodkéw
trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych (w wartosci netto) s3 ujmowane
na stronie Ma konta,

6) zmniejszenia w funduszu w wyniku nieodptatnego przekazania $rodkéw trwatych, srodkéw
trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych (w wartosci netto) s ujmowane
na stronie Wn konta.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest dla kazdego przedmiotu wytgczen oddzielnie, w szczegdlnosci:
dla przychodoéw, kosztdw, naleznosci, zobowigzan, dla zmian w funduszu (oddzielnie dla zwiekszen i
zmniejszen) w podziale na jednostki.

Dopuszcza sie uproszczenie polegajace na ewidencji przychoddéw i kosztdw oraz naleznosci i zobowigzan
na koncie 976 na koniec roku budzetowego wedtug stanu na 31 grudnia w podziale na kontrahentéw.

Typowe zapisy strony Wn konta 976
Lp. Tres¢ operacji

1. | Koszty bedace nastepstwem zobowigzan w stosunku do jednostek objetych facznym sprawozdaniem
finansowym

2. | Naleznosci od jednostek z grupy objetej tacznym sprawozdaniem finansowym

3. | Zapfata wzajemnych zobowigzan

4. | Zmniejszenia w funduszu w wyniku nieodptatnego przekazania srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w
budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych (w wartosci netto)

Typowe zapisy strony Ma konta 976

Lp. Tresc operacji

Przychody uzyskane od jednostek objetych tgcznym sprawozdaniem finansowym

Zaptata wzajemnych naleznosci

1
2
3. | Zobowigzania dla jednostek z grupy objetej tgcznym sprawozdaniem finansowym
4

Zwiekszenia w funduszu w wyniku nieodptatnego otrzymania srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w
budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych (w wartosci netto)

Na koniec kazdego roku pracownik ksiegujacy operacje na koncie 976 ma obowigzek zweryfikowania
salda konta 976 z poszczegdlnymi jednostkami.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ksieguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkdw budzetowych
oraz jego zmiany, z tym ze zwiekszenie zapisem dodatnim a zmniejszenie zapisem ujemnym.
Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie:
— réwnowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,
— wartos$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
— wartos$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasty.
Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje szczegdtowga do konta 980 prowadszi sie wedtug szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych, czyli wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow budzetowych dysponenta
Srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sie wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:



— réwnowartos$¢ zrealizowanych niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, ktére byty
zatwierdzone w planie tych wydatkéw na dany rok,
— warto$é¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygastej.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje szczegdétowy do konta 981 prowadzi sie wedtug szczegdétowosci podziatek klasyfikacji
budzetowej wystepujacych w planie finansowym niewygasajgcych wydatkédw budzetowych.

Konto 991 - , Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw”
Stuzy ono do ewidencji kwot naleznych do pobrania i kwoty pobrane przez inkasentéw.
Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

- przypisy w wysokosci kwot do pobrania przez inkasentow.
Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

- wptaty kwot pobranych w kasie na podstawie petnego raportu kasowego lub dokonane na

rachunek biezgcy urzedu,

- naleznosci nie pobrane przez inkasentéw.
Zapiséw ksiegowych na tym koncie dokonuje sie wyfacznie dla podatkéw przypisanych na kontach
bilansowych podatnikéw. Pracownik ds. dochoddw budzetu na podstawie zestawienia zbiorczego dla
danego inkasenta z programu KSZOB sporzadzonego przez pracownika ksiegowosci podatkowej
przygotowuje PK dotyczgce przypisdw naleznosci do pobrania przez inkasentow.
Konto 991 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencje szczegdétowg prowadzi sie wedtug rodzaju podatku w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
rozliczen z poszczegdlnymi inkasentami.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej na dany rok oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku. Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie rownowarto$¢ dokonanych
w danym roku budzetowym wydatkow budzetowych i rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére
beda obcigzaty wydatki roku nastepnego. Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku oraz ujetych w planie na dany rok wydatkdw niewygasajgcych z poprzedniego roku, czyli
wartos¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé¢ wydatkowania
Srodkéw budzetowych w danym roku.

Konto 998 nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

Ewidencje szczegdétowg prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw z
wyodrebnieniem zaangazowania dotyczgcego planu niewygasajacych z poprzedniego roku wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 998
Lp. Tres$¢ operacji

1. | Réwnowartosc¢ zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych

2. | Nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku — saldo Ma konta 998, ktére 31
grudnia przeksiegowuje sie na konto 999 (w czesci obejmujgcej zaangazowanie, ktdre nie jest wygaste)

Typowe zapisy strony Ma konta 998

Lp. Tres$¢ operacji

1. |Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999 na poczatek roku




2. | Zaangazowanie wynikajgce z zawartych umoéw o dostawy i ustugi, ktdrych termin ptatnosci przypada za
dany rok

Zaangazowanie wynikajgce z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem ptatnosci w danym roku

4. | Zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego zaangazowania wydatkéw
danego roku w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji.

5. |Zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkéw zwigzanych z operacjami niepoprzedzonymi
umowami lub decyzjami, a wiec niezaewidencjonowanymi wczesniej na tym koncie

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowania wydatkédw budzetowych dokonanego
w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkéw jednostki
budzetowej danego roku lub w planie finansowym wydatkdéw niewygasajgcych przewidzianych do
realizacji w roku biezgcym. Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie - pod datg 31 grudnia - rownowartos$é
przeksiegowanego z kona 998 zaangazowania wydatkow, ktdre byty planowane na rok konczacy sie, a
nie zostaty wykonane w wyniku przesuniecia realizacji na przyszty rok, oraz zaangazowanie dotyczace lat
przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych:
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 999

Lp. Tres¢ operacji

1. | Réwnowartos¢ zaangazowania wydatkow zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére przechodzg
do zaangazowania wydatkdw roku biezgcego (przeksiegowanie na poczatek danego roku na konto 998)

Typowe zapisy strony Ma konta 999
Lp. Tresc¢ operacji

1. |Zaangazowanie wynikajgce z zawartych umoéw o dostawy, roboty i ustugi, ktérych termin ptatnosci
przypada w przysztych latach.

2. | Zobowigzania wynikajgce z wydanych decyzji i innych postanowien, ktorych termin ptatnosci przypada w
przysztych latach.

3. |Saldo konta 998 (przewyzka zaangazowania roku konczacego sie nad sumg dokonanych wydatkéw)
podlegajace przeksiegowaniu na konto pod datg 31 grudnia

4. | Zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego zaangazowania wydatkéw
przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji.




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 141/2024
Wéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 31 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci.

Wykaz ksigg rachunkowych (w przypadku prowadzenia ksiqg przy uzyciu komputera wykaz zbiorow
tworzqcych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych) wraz z opisem systemu
przetwarzania danych.

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Zelazkéw prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej za
pomocg komputera. Wyjgtek w zakresie techniki prowadzenia ksigg stanowig ksiegi pomocnicze
prowadzone dla dochoddéw z tytutu optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych, dzierzawy
kot i obwoddw towieckich, optat za uzytkowanie wieczyste, ktére prowadzone sg recznie na kartach
kontowych.

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Zelazkéw prowadzone s3 komputerowo w postaci zbioréw danych
przy pomocy zintegrowanego systemu informatycznego Pakiet dla Administracji firmy U.l.INFO-SYSTEM
sp. j. Roman i Tadeusz Groszek z siedzibg pod adresem ul. Marszatka Pitsudskiego 31 lok. 20, 05-120
Legionowo oraz oprogramowania Gomig firmy Arisco sp. j.

System firmy U.LLINFO-SYSTEM sp. j. Roman i Tadeusz Groszek zawiera miedzy innymi oprogramowanie:
Ksiegowos¢ Budzetowa i Planowanie — program finansowo-ksiegowy,

Podatki — wymiar podatkéw lokalnych od oséb fizycznych,

JGU- wymiar podatkéw lokalnych od oséb prawnych,

Auta-wymiar podatkéw od srodkéw transportowych,

Czynsze-rozliczanie czynszu mieszkaniowego i innych naleznosci cywilno-prawnych,

KSZOB-system ksiegowosci i podatkdw,

Rejestr Vat-system ewidencji podatku Vat,

Srodki Trwate-ewidencja $rodkéw trwatych,

Kasa-ewidencja wptat gotéwkowych,

UPK-uniwersalny system ksiegowy,

Kadry i Ptace-program kadrowo-ptacowy,

Egzekucje-egzekucja naleznosci.

Poszczegdlne aplikacje sg ze sobg zintegrowane, zapewniajg automatyczng wymiane danych.

Podstawowg czescig systemu finansowo ksiegowego jest licencjonowane oprogramowanie Ksiegowos¢
Budzetowa i Planowanie. S3 w nim prowadzone: dziennik, ksiega gtdwna, ksiegi pomocnicze oraz
zestawienie obrotow i sald. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyzszego
oprogramowania obejmujg odpowiednie zbiory zapiséw opartych na dowodach ksiegowych, w
porzadku chronologicznym i systematycznym, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktdre tworza:
— dziennik,

— ksiege gtéwna (ewidencja syntetyczna do kont),

— ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna do kont),

— zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtdwnej,

— zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,

— wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywow (inwentarz).



5. Ksiegi rachunkowe tworzg zbiory danych odrebnie dla:
— budzetu gminy (organ),
— urzedu gminy.

6. Ksiegi rachunkowe s3a:
— trwale oznaczone nazwg jednostki, ktorej dotyczg, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwag programu przetwarzania,
— wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia,
— przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

7. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest automatyczna kontrola
ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg
sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz s3 sumowane na
kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku obrotowym.

8. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na 1 stycznia, a zamyka sie
na dziehn konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na
nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych
ksiegi rachunkowe. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki dokonuje sie w ciggu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.

9. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z
wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny nosnik danych,
zapewniajgcy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania
ksigg rachunkowych.

10. Dziennik prowadzony jest z zachowaniem nastepujacych zasad:

— zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym,

— zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— obroty (sumy zapisow) liczone sg w sposdb ciaggly, a jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej,

— zbidr danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen
gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym,

— zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéry zostat wprowadzony do
dziennika, a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

11. Dzienniki prowadzone sg w odrebnych rejestrach dla:
— Gminy Zelazkéw — organ (rejestr Budzet Urzedu — Organ),
— Urzedu Gminy Zelazkéw — jednostka budzetowa (dochody i wydatki), rejestr Budzet Urzedu —
Jednostki).
Program Info-System umozliwia tworzenie dziennikéw czesciowych. W przypadku zastosowania
dziennikdw czesciowych nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotéw tych dziennikdow za dany okres
sprawozdawczy.

12. Ksiega gtdwna (ewidencja syntetycznej) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujace zasady:

— stanowi zbiér zapiséw w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach
przewidzianych w zaktadowym planie kont.

— zapisy na kontach ksiegi gtdwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach w
dzienniku. Zbiéor danych kont ksiegi gtdéwnej uzgadnia sie z zapisami dziennika, obroty wszystkich
kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

— ksiega gtdwna prowadzona w oparciu o zasade podwdjnego zapisu.
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Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) prowadzone stanowig zapisy bedace uszczegétowieniem i
uzupetnieniem dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3g z
zasadg zapisu powtarzanego. Rozwiniecia kont syntetycznych stanowig konta analityczne. Konta
analityczne do kont syntetycznych budzetu JST oraz urzedu JST tworzy sie w zaleznosci od potrzeb z
podziatem wedtug rodzaju lub grup: zdarzen, operacji, rozrachunkdw, kontrahentéw.

Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych zostaty opisane w zatgczniku 3 zarzadzenia.

W ramach ksigg rachunkowych jednostki prowadzi sie wyodrebnione ewidencje ksiegowe dla operacji
zwigzanych z realizacjg projektéw (zadan), na ktére jednostka otrzymata dofinansowanie ze Srodkéw
europejskich, funduszy celowych i innych zrédet. W jednostce stosuje sie odrebng ewidencje ksiegowa
polegajgcg na zastosowaniu odpowiedniego, indywidualnego kodu oznaczonego cyfrg dla kont
analitycznych w zakresie transakcji zwigzanych z realizacjg projektu.

Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg w jednostce w szczegdlnosci do:

— srodkéw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych,

— inwestycji /srodkéw trwatych w budowie/ wedtug realizowanych zadan inwestycyjnych,

— $rodkéw pienieznych na rachunkach jednostki,

— naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

— rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,

— rozrachunkéw z pracownikami,

— rozrachunkdéw publiczno-prawnych,

— pozostatych rozrachunkéw,

— zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,

— funduszu jednostki,

— kosztéw, przychoddw i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majgtku.

Sumy sald kont pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtéwnej.

Ewidencje analityczng w budzecie prowadzi sie w szczegdlnosci w stosunku do:

— dochoddéw i wydatkow budzetowych — wedtug klasyfikacji budzetowej,

— $rodkow finansowych na rachunkach bankowych budzetu,

— rozrachunkéw budzetu,

— rozliczen z jednostkami z tytutu centralizacji podatku od towardw i ustug VAT,
— pozostatych rozrachunkdw.

Ksiegi pomocnicze (prowadzone w odrebnych modutach systemu finansowo-ksiegowego firmy U.l.INFO-
SYSTEM sp. j. ),ewidencje analityczng prowadzi sie w formie odrebnego zbioru danych, na podstawie
ktérego wprowadza sie dane syntetyczne do ksiegi gtdéwne;j:

1) Ewidencje analityczng srodkdw trwatych, ewidencje umorzen, wyposazenia, gruntow i prawa
uzytkowania wieczystego oraz wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest za pomoca
programu komputerowego ,SRODKI TRWALE”, ktéry pozwala na prowadzenie ewidencji
analitycznej w ujeciu ilosciowo — wartosciowym w formie kartotek srodkéw trwatych, zgodnie z
obowigzujgcag klasyfikacjg sSrodkéw trwatych oraz na dokonywani. System automatycznie nalicza
amortyzacje.

2) Ewidencje analityczng w zakresie podatkéw: rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci, podatku
od srodkéw transportowych, naleznosci cywilno-prawnych, optat za gospodarowanie opfatami
prowadzi sie w programie ksiegowos$¢ Zobowigzan ( KSZOB). W rozumieniu budzetowym KSZOB jest
ksiegg pomocnicza stuzgcy do ewidencji dochoddw jednostki, gdzie rejestrowane sg naleznosci i ich
sptaty pogrupowane w konta wg dtuznikéw i charakterystycznych cech wynikajgcych ze specyfiki
konkretnego zobowigzania oraz analitycznym rozszerzeniem ksiegowosci budzetowej.
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3) Ewidencje szczegdtowa w zakresie ptac —odpowiednio w programie KADRY i PLACE. System Kadry i
Ptace umozliwia prowadzenie rozbudowanej kartoteki pracownikéw, zawierajgcej szczegdtowy i
rozbudowany zestaw danych.

4) W zakresie podatku od towardw i ustug prowadzi sie ewidencje sprzedazy i zakupéw VAT oraz
ewidencje dotyczacy rozliczen z jednostkami organizacyjnymi gminy w zwigzku z centralizacja
podatku VAT. Ksiegi pomocnicze prowadzone sig w programie ksiegowym KBiP.

5) Pozostate konta ksigg pomocniczych jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Zelazkéw oraz konta
ksigg pomocniczych budzetu gminy prowadzone sg w Systemie Ksiegowos¢ Budzetowa i
Planowanie

Wyzej wymienione ewidencje szczegétowe (analityczne) prowadzone w Urzedzie Gminy Zelazkdéw
stanowig integralng cze$¢ ewidenc;ji ksiegowej Urzedu.

Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtdwnej sporzadzane jest na podstawie zapiséw na kontach ksiegi

gtéwnej. Sporzadza sie je na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec

miesigca. Zestawienie to zawiera:

— symbole lub nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,

— obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego,

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty i zestawienia obrotdw i sald tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub

obrotami zestawienia obrotéw dziennikow czesciowych.

Na dzied zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald kont ksiegi gtdwnej i ksigg
pomocniczych (kont syntetycznych i analitycznych), a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.

Konta pozabilansowe petnig wytacznie funkcje informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
ewidencjonowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywdédw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani z
innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

W jednostce budzetowej na kontach pozabilansowych ujmuje sie przede wszystkim:
srodki trwate i pozostate srodki trwate obce,
obce srodki trwate uzytkowane wieczyscie,
srodki trwate w likwidacji,
polisy i gwarancje w polisach ubezpieczeniowych,
wktad wtasny,
wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,
plan finansowy wydatkéw budzetowych,
plan finansowy wydatkow niewygasajgcych,
rozrachunki z inkasentami tytutu pobieranych przez nich podatkédw podlegajgcych przypisaniu na
kontach podatnikdw,
zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,
zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.,

W jednostce samorzadu terytorialnego na kontach pozabilansowych ujmuje sie w szczegdlnosci:

planowane dochody budzetu,
planowane wydatki budzetu.



Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 141/2024
Wéjta Gminy Zelazkow

z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci.

Opis systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow, procedur lub funkcji, w
zaleznosci od struktury oprogramowania, wraz opisem algorytméw i parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Zelazkdw jako jednostki budzetowej oraz Gminy Zelazkéw jako
jednostki samorzadu terytorialnego prowadzone sg przy zastosowaniu technik komputerowych za
pomocg systemu Pakiet dla Administracji z wykorzystaniem programéw opracowanych przez
firme U.LINFO-SYSTEM sp. j. Roman i Tadeusz Groszek. System sktada sie z modutéw wzajemnie
ze sobg powigzanych i wspotpracujacych. Integracja polega na jednolitej klasyfikacji odnoszgcych
sie do danych zdefiniowanych w czesci wspdlnej systemu tj. danych wspdlnych i parametrach. W
konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspdlne, wykorzystywane przez wszystkie moduty. Zbiory
te tworzg wspdlng baze danych, petnig obok funkcji informacyjnej, réwniez funkcje kontrolna.

W zakresie wymiaru optat za gospodarowanie odpadami wykorzystuje sie program GOMIG-
Odpady i Modut Wymiarowy autorstwa firmy Arisco sp. z o0.0. — wersja : 9.3.3.174, data
rozpoczecia eksploatacji; 01.07.2013r.

Integracja modutéw oprogramowania firmy INFO-SYSTEM umozliwia jednokrotne wprowadzanie
danych z mozliwoscig uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikéw w zgdanej formie i
przyspiesza proces przetwarzania danych. Dane wprowadzane (lub generowane automatycznie)
w poszczegdlnych modutach sg podstawg ewidencji specyficznej dla danego modutu oraz dajg
mozliwos$¢ sporzadzania dekretow operacji gospodarczych dla modutu Ksiegowos$¢ Budzetowa i
Planowanie (KBiP). Przeptyw informacji pomiedzy oprogramowaniem INFO-SYSTEM, a
stosowanymi jeszcze systemami dziedzinowymi (ptace, $rodki trwate) odbywa sie metoda
tradycyjng poprzez reczne lub pétautomatyczne wprowadzanie dokumentu zawierajgcego
dekrety ksiegowe do modutu KBiP. Integracja modutéw obejmuje swoim zakresem, takze takie
zagadnienia jak opracowanie wspdlnych procedur dotyczacych ochrony danych i zabezpieczenia
przed nieuprawnionym dostepem oraz procedur kontroli i korekty danych

Do prowadzenia ksigg rachunkowych i dokonywania w nich zapiséw stuzy Program , Ksiegowos¢

Budzetowa i Planowanie” firmy U.LLINFO-SYSTEM sp. j. Roman i Tadeusz Groszek, ktory stanowi

gtéwng i podstawowg czesé systemu finansowo-ksiegowego jednostki. S3 w nim prowadzone:

dziennik, ksiega gtdwna, ksiegi pomocnicze, zestawienie obrotéw i sald. Program przeznaczony

jest w szczegdélnosci do dokonywania zapiséw ksiegowych na kontach ksiegi gtéwnej i kontach

ksigg pomocniczych (analitycznych) , okreslonych w planie kont dla jednostki i organu, w

dzienniku obrotéw oraz do zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.

zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych z uwzglednieniem

specyfiki jednostki, uwzgledniajac przepisy ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach

publicznych. Program Ksiegowos$¢ Budzetowa i Planowanie dziata na nowoczesnej, wydajne;j i

tatwej w rozbudowie bazie danych SQL Firebird, zapewniajac szybki i wygodny dostep do danych,

ale przede wszystkim gwarancje bezpieczenstwa danych.

Gtéwne funkcje i mozliwosci systemu KBiP to:

— zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

— ewidencja dokumentéw ksiegowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych i
analitycznych,

— ewidencji planu dochoddw i wydatkow oraz zmian,

— sporzadzanie sprawozdan budzetowych,



jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowosci budzetowej,

mozliwo$é prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukdw obrotéw na
poszczegdblnych zadaniach,

wydzielony stownik zadan,

wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,

jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji
programu,

mozliwosé przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrebnymi,

petna parametryzacja wydrukéw, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych,

duza réznorodnos¢ wydrukow,

ewidencja danych o kontrahentach wspdlna dla wszystkich jednostek,

duza konfigurowalnos¢ programu,

konfigurowalnos$¢ formatek dekretacji,

obstuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 8-cztonéw 5-cyfrowych,

rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycje,

wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosci budzetowej (RB27, RB28, RB3x,
RB50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscia ich edycji, wedtug
obowigzujgcych drukow,

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

mozliwo$é przenoszenia danych do systemu BeSTi@,

sledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

parowanie dokumentdw rozliczen z kontrahentami,

potwierdzanie sald kontrahentéw,

kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji,

kontrola przekroczenia planu,

szybki dostep do stownikéw, jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji,
uzupetnianie stownikéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci
uruchamiania innych opcji programu,

petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze niezatwierdzonych,
mozliwosé przegladania dokumentéw juz zatwierdzonych,

mozliwosé wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriow,

generowanie przelewéw do bankowosci elektroniczne;j.

Program umozliwia obstuge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno PLAN (w
postaci ksiegi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, uktad KLASYFIKACJI, KONT (w tym
rozrachunkowych) oraz KSIEGA GEOWNA. Dane o KONTRAHENTACH s3g prowadzone dla wszystkich
rejestrow wspdlnie oraz w sposéb ciggly dla kolejnych lat. Oznacza to, ze dane o kontrahencie
wprowadzone dla dowolnego rejestru sg widoczne przez inne rejestry. Zamykanie miesigca/ roku,
konfigurowanie programu odbywa sie dla kazdego rejestru osobno.

5. W programie dowody ksiegowe oznaczane sg nastepujgco:
— LP — Lista ptac
—L—Lista
— NK — Nota ksiegowa
— FD — Faktura Dochody
— PO — Polisa ubezpieczeniowa
— PD — Polecenie Ksiegowania Dochody
— FK —faktura korygujgca Dochody
— RD — Raport Kasowy Dochody
— Dw — Dowdd wewnetrzny
— ND — Nota Ksiegowa dochody
— WD — Wyciagg dochody
— WS — Polecenie wyjazdu stuzbowego
— NO — Nota odsetkowa
— DK — Deklaracja
— DC - Decyzja



— RZ — Rozliczenie zaliczki

— UC - Uchwata

— PU — Polisa ubezpieczeniowa
—WZ - Wezwanie

— UW - Ugoda-wyrok

— Ug- UGODA Pozasgdowa

— KP — Kwitariusz przychodowy

— KN — Nota ksiegowa koryg. dochody

— RL - Rozliczenie
— WY — Wyrok

— Rb — Raport operacji bezgotéwkowych

— PM — Porozumienie

—PS — Postanowienie

— Wb — Wcigg bankowy

— PK — Polecenie ksiegowania
—RK — Raport kasowy

—FV — Faktura

—U-Umowa

— KF — Faktura korygujaca

6. Tabela ponizej przedstawia wykaz programow stosowanych wraz z okresleniem ich aktualnej

wers;ji
Lp. | Nazwa programu (systemu) Charakterystyka i wersja Data Producent
oprogramowania rozpoczecia
eksploatacji
1. | Ksiegowos¢ Budzetowa i Program podstawowy stuzacy do 24.03.2008 r. | U.L.INFO-
Planowanie prowadzenia ksigg rachunkowych SYSTEM sp. j.

Urzedu Gminy i budzetu gminy
Wersja: 2025.0.0.0.101.101

2. KSZOB Modut do prowadzenia 14.10.2015r. | U.LINFO-
ksiegowosci podatkow i optat oraz SYSTEM sp. j.
zwigzanej z nig ewidencji
podatnikdw, optat i podatkow
Wersja: 2024.4.16.815.1217

3. | Kadry i Ptace Program do prowadzenia kartotek | 14.10.2015r. | U.LINFO-
osobowych zatrudnionych SYSTEM sp. j
pracownikéw, umozliwiajgcy
obstuge naliczania wynagrodzen
oraz rozliczen z tytutu podatku
dochodowego od o0sdéb fizycznych
oraz ubezpieczen spotecznych
pracownikéw
Wersja: 2025.0.0.14.1219

4. | Podatki (os. fizyczne) Program do naliczania podatkow 14.10.2015r. | U.LINFO-
od gruntdéw i nieruchomosci osoby SYSTEM sp. j.
fizyczne (wymiar)
Wersja: 2024.0.0.919.1118

5. | Podatki (os. prawne) Program do naliczania podatkow 14.10.2015r. | U.LINFO-
od gruntdéw i nieruchomosci osoby SYSTEM sp. j.
prawne (wymiar)
Wersja: 2024.0.0.919.1118

6. | Srodki Trwate Program stuzacy do ewidencji 29.12.2015r. | U.LINFO-
Srodkow trwatych i wartosci SYSTEM sp. j.

niematerialnych i prawnych oraz

3




obliczania amortyzacji
Wersja: 2025.0.0.0.101.102

7. | AUTA Program do naliczania podatku od 14.10.2015r. | U.LINFO-
Srodkow transportowych od osdéb SYSTEM sp. j.
fizycznych i prawnych
Wersja: 2025.0.1101.1223

8. Czynsze z rozszerzeniem Program do rozliczania czynszu 14.11.2019r. | U.L.INFO-
mieszkaniowego SYSTEM sp. j.
Wersja:2025.0.0.725.1231

9. | KASA System obstugi kasy 11.10.2022r. | U.LINFO-
(wykorzystywany rowniez do SYSTEM sp. j.
obstugi ptatnosci
bezgotéwkowych)
Wersja:2024.4.5.101.1015

10. | Rejestr VAT Program umozliwia wystawienie e- | 17.12.2020r. | U.LINFO-
deklaracji VAT-7 i cykliczne SYSTEM sp. j.
tworzenie dokumentéw sprzedazy
Wersja: 2025.0.0.0.102.102

11. | Egzekucje Program stuzy do zarzadzania 12.10.2021r. | U.LINFO-
wierzytelnosciami, przygotowania i SYSTEM sp. j.
ewidencjonowania korespondencji
dotyczacej egzekucji naleznosci
oraz przesytania danych do
Krajowego Rejestru Diugdéw
Wersja: 2024.3.0.2.1119

12. | UPK Program stuzy do automatycznego | 19.01.2020r. | U.LINFO-
ksiegowania przelewow SYSTEM sp. j.
Wersja:2025.0.0.17.231.1217

13. | Gomig Program wspomagajacy prace 01.07.2013r. | Arisco sp. .
wydziatu ochrony srodowiska w
zakresie naliczania optat za
gospodarowanie odpadami
Wersja: 9.3.3.174

7. W dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych programéw stosowanych w ksiegowosci —
podrecznikach uzytkownika systeméw (instrukcjach) opisano gtéwne moduty (programy)
systemu, ich podstawowe funkcje, algorytmy i parametry, sposoby dziatania, w tym programowe
zasady ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania i inne czynnosci wykonywane w programie z uwzglednieniem
wzajemnych powigzan integracyjnych. Podreczniki te zapisane sg jako instrukcje na nosnikach
elektronicznych przy poszczegdlnych programach w komputerach uzytkownikéw. Instrukcja
uzytkowania programu Ksiegowo$¢ Budzetowa i Planowanie stanowi zatgcznik do niniejszej
dokumentacji.

8. Pogramy komputerowe s3g na biezgco aktualizowane przez producentéw, zgodnie ze zmianami
przepiséw prawa. Zmiany aktualizacyjne systemow komputerowych wykorzystywanych do celéw
prowadzenia ksigg rachunkowych nie powodujg koniecznosci wprowadzenia zmian w polityce
rachunkowosci. Instalacje nowych wersji programéw odnotowuje sie w rejestrze aktualizacji
systemow informatycznych uzywanych do prowadzenia ksigg rachunkowych prowadzonym przez
informatyka.

9. Zbiory danych stanowigce ksiegi rachunkowe jednostki znajdujg sie na serwerze. Programy

dziatajg w oparciu o system operacyjny Microsoft Windows 7, 8, 8.1,10 i 11 oraz Firebird Server.
Dla programu Besit@ zainstalowany jest system Microsoft SQL Serwer 2022.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Programy dziedzinowe wraz z niezbednymi elementami dziatajg pod kontrolg systemu
operacyjnego Windows Serwer 2019 Standard.

Opieke autorska, wsparcie merytoryczne w zakresie funkcjonowania programoéw, ustugi
serwisowe oraz ustugi w zakresie aktualizacji oprogramowania firmy U.L.INFO-SYSTEM sp. j. oraz
firmy Arisco sp. z 0.0. Swiadczy firma EVEREST Przedsiebiorstwo Informatyczne s.c. z siedzibg w
Kaliszu ul. Sukiennicza 8.

Oprogramowanie dostarcza rozwigzania zabezpieczajgce przez nieautoryzowanym dostepem na
poziomie klienta i serwera przed osobami nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu
przetwarzania danych wprowadzanych do systemoéw.

Dostep do aplikacji posiadaja tylko uzytkownicy, ktérym zostaty przydzielone identyfikatory i
hasta. Kazdy uzytkownik posiada unikalny identyfikator, ktéry musi by¢ wprowadzany razem z
osobistym hastem. Jednoczesnie kazdy uzytkownik posiada mozliwos¢ zmiany swojego hasta, a
administrator — wszystkich haset. Wszystkie udane i nieudane préby dostania sie do systemu s3
zapisywane w dzienniku zdarzen, istnieje réwniez mozliwo$¢ codziennego raportowania dostepu
do systemu. System pozwala na zmodyfikowanie hasta dostepu przez poszczegdlnych
operatoréw.

W Urzedzie Gminy Zelazkéw funkcjonuje system z zakresu $wiadczenia ustug bankowosci
elektronicznej udostepniony przez Bank Spoétdzielczy Ziemi Kaliskiej Wykorzystywany jest na
podstawie umowy zawartej z bankiem obstugujgcym jednostke. Systemu zapewnia dostep do
Srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych Gminy za posrednictwem
elektronicznych kanatéw dostepu a takze wykonywania operacji lub innych czynnosci wskazanych
w umowie na warunkach okreslonych w stosownych regulaminach. W przypadku pobieranej
przez Gmine optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatkéw i optat lokalnych
wprowadzona zostata ustuga ptatnosci masowych. Ustuga polega na przyjmowaniu,
przetwarzaniu, identyfikacji pfatnosci masowych wptywajgcych na rachunki wirtualne i
ksiegowaniu ich na rachunku rozliczeniowym przypisanym tylko i wytacznie do konkretnej osoby
dokonujacej wptaty.

Do zarzadzania budzetem jednostki samorzadu terytorialnego oraz sprawozdawczosci stosuje sie
system Besti@ udostepniony na podstawie licencji Ministerstwa Finanséw — wersja 4.050.00.24.

Pozostate programy stosowane w jednostce przedstawiono w tabeli ponize;j.

Lp.

Nazwa programu (systemu) Charakterystyka i wersja Data Producent
oprogramowania rozpoczecia
eksploatacji

PLATNIK System wymiany dokumentow 24.03.2008 r. ZUS
pomiedzy ptatnikiem sktadek a ZUS
Wersja: 10.02.002

PB_EWID Program wspiera prowadzenie 14.10.2015r. | Technika IT
gminnego rejestru mieszkancéw
oraz umozliwia tworzenie spiséw i
zestawien bazujgcych na danych z
WW. rejestrow

Wersja:3.2.5.27

Legislator Standard Program edytor aktdw prawnych 14.10.2015r. | ABC PRO
XML stuzacy do sporzadzania sp. z 0.0.
aktéw prawnych w postaci
dokumentdw elektronicznych —
uchwaty RG oraz zarzadzenia WG
Wersja: 2.20

Powiadomienia SMS Program umozliwia automatycznie | 14.10.2015r. | U.LINFO-
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wysyta¢ SMS-em powiadomienie o
naleznych optatach, zadtuzeniu i
aktualnych odsetkach
Wersja:2024.0.1.0.35.423

SYSTEM sp. j.

Posiedzenia.pl

System do obstugi sesji Rady
Gminy — transmisja on-line sesji RG
oraz system elektronicznego
gtosowania

Wersja:3.5.7

01.01.2019r.

GP PRO
sp.zo0.0.

WPF Asystent

Program to narzedzie
wspomagajgce w procesie
tworzenia i zarzadzania WPF
jednostki

06.11.2020r.

Curulis




Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 141/2024
Wéjta Gminy Zelazkéw

z dnia 31 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci.

Opis systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréow, w tym dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw

81
Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

1. Dokumentacje opisujacg przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci, ksiegi
rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane
zbiorami, przechowuje sie w nalezyty sposdéb i chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe — zamki w drzwiach. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentéw sg szafy zamykane na klucz.

3. W celu zapewnienia ochrony danych zawartych w ksiegach rachunkowych wszystkie dowody
ksiegowe w formie papierowej oraz wydruki przechowywane sg po zakoriczeniu dnia pracy w
zamknietych szafach i biurkach.

4. Szczegdlnej ochronie poddane s3:

— sprzet komputerowy uzywany w dziale ksiegowosci,
— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiegowych,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe.

5. Dowody ksiegowe sg przechowywane w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci w ustalonym
porzadku chronologicznym w sposdb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

6. Wszystkie dokumenty ksiegowe po wprowadzeniu ich do ewidencji nalezy przechowywac¢ w
segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw.

7. Ze wzgledu na prowadzenie w jednostce ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona
danych ujetych w tych ksiegach prowadzonych komputerowo polega na:

1) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach
informatycznych, zapewniajgcych trwatos¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci przez czas
nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz odpornych na
zagrozenia (dyski na serwerze do repliki danych, dysk sieciowy na urzadzeniu sieciowym QNAP).

a) dane s3g archiwizowane na serwerach, ktdre znajdujg sie w oddzielnym pomieszczeniu
(serwerowni), codziennie jest wykonywana kopia w trybie przyrostowym, a automatyczna
catosciowa (petna) kopia bezpieczenstwa wykonywana jest codziennie,

b) raz w tygodniu lub na koniec miesigca sporzadza sie kopie zapasowe na nos$nikach wymiennych
DVD-RW. Kopie wykonywane na nosnikach zewnetrznych przechowuje sie w archiwum UG.



10.

11.

12.

13.

2) serwerownia jest wyposazona w system przeciwpozarowy,

3) pomieszczenia serwerowni sg zabezpieczone drzwiami i zamkami z odpowiednimi atestami,
4) dostep do serwerowni majg tylko upowaznione osoby (informatyk),

5) w pomieszczeniu serwerowni temperatura jest stabilizowana urzgdzeniami klimatyzacyjnymi.

System umozliwia tworzenie kopii zapasowych, roboczych i awaryjnych dla wszystkich baz danych.
Kopie te tworzone sg automatycznie na serwerze, dyskach lokalnych w komputerach (dyskach
trwatych), przy pomocy programu archiwizujgcego (Weem) pliki danych, po wywotaniu
odpowiedniej funkcji, jak rowniez bezposrednio z SQL Serwera. Kopie bezpieczedstwa wykonuje sie
raz w tygodniu.

Dla prawidlowej ochron programéw komputerowych, danych systemu informatycznego, ksiag

rachunkowych i zawartych w nich danych stosuje sie:

— hasta dostepu przy rozpoczeciu pracy z komputerem, kazdy uzytkownik ma wtasne hasto
dostepu. Hasto nie powinno by¢ zbyt proste i zmieniane w zaleznosci od potrzeb uzytkownika.
Nawet przy krétkim odejsciu uzytkownika od komputera powinien by¢ on blokowany i
wymagaé wpisania hasta w razie jego ponownego uzytkowania. By hasto mogto by¢ skuteczne,
musi byc¢ tajne, tzn. nie mozna go nikomu podawaé, czy zapisywaé¢ w fatwych do znalezienia
miejscach,

— systemy logowania do sieci komputerowej i poszczegdlnych programéw komputerowych
(system identyfikatorow odrebnych dla kazdego pracownika),

— stosuje sie réznicowany dostep do bazy danych i dokumentéw, w zaleznosci od zakresu
obowigzkéw pracownika

— Firewall — zabezpieczenie antywfamaniowe do systemu informatycznego Urzedu Gminy
Zelazkdw. Jest to system skfadajacy sie ze sprzetu i oprogramowania, ktéry chroni sie¢
komputerowa przed dostepem osdb do tego nie powotanych,

— aktualizowany na biezgco system antywirusowy na kazdym komputerze, na ktérym
przetwarzane sg dane osobowe i ksiegowe,

— systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS), stuzace ochronie
przed zagrozeniami fizycznymi, tj. przed awariami zasilania i zaktéceniami w sieci
energetycznej serwera i stacji roboczych, na ktérych przechowywane sg dane ksiegowe.

Uruchomienie kazdego z programdéw wymaga odpowiedniego identyfikatora i hasta i tylko
pracownicy znajacy swoje wtasne hasto, mogg pracowaé¢é w systemie. Dodatkowym
zabezpieczeniem jest system sieciowy posiadajacy rowniez system zabezpieczenn dostepowych do
baz danych.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdziniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji, przez okres nie krétszy niz 5 lat.

Pracownicy posiadajagcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych winni posiadac
stosowne przeszkolenie zgodne z wymogami prawa o ochronie danych.

Budynek Urzedu Gminy Zelazkdw wyposazony jest w alarm i jest dodatkowo objety statym
monitoringiem



§2

Przechowywanie zbioréw

W sposdb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowuje sie zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacje ptacowg (listy ptac, karty wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje okreslenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
zaprzestat pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiegowe dotyczgce wptywdéw ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
0s6b, ktérym powierzono sktadniki objete sprzedazg detaliczng,

— dowody ksiegowe dotyczgce srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytéow, uméw
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu karnym, cywilnym i podatkowym —
przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone i rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5
lat od uptywu ich waznosci,

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

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,

— dokumentacja zwigzana z projektami finansowymi ze sSrodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu, instrukcjach dotyczacych
zrédet finansowania danego projektu, stosownych zarzadzeniach wydanych przez Wéjta Gminy
albo w umowach o dofinansowanie, chyba Ze przepisy krajowe zaktadajg dtuiszy okres
przechowywania niektdrych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie odpowiednio przepisy
krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

83

Udostepnienie zbioréw i danych

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksigg

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci Urzedu Gminy Zelazkéw moze mie¢

miejsce:

— w siedzibie Urzedu Gminy Zelazkéw po uzyskaniu zgody Wéjta Gminy lub upowaznionej przez
niego osoby,

— poza siedzibg Urzedu Gminy Zelazkéw po uzyskaniu pisemnej zgody Woéjta Gminy i
pozostawienia pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw, chyba ze
odrebne przepisy stanowig inaczej.

Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych miesigcach
nalezy przechowywad w segregatorach lub teczkach, utozone w porzadku chronologicznym.

Sprawozdania nalezy przechowywac¢ w segregatorach lub teczkach na ten cel przeznaczonych
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.



4. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego dowody ksiegowe winny
znajdowac sie w Referacie Finansowym. Po tym okresie powinny by¢ przekazane do archiwum
Urzedu Gminy.

5. Nadzér nad prawidtowym przechowywaniem dokumentéw przekazywanych do archiwum Urzedu i
terminowym przekazywaniem akt do Archiwum Panstwowego nalezy do Sekretarza Gminy
Zelazkéw.



Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 141/2024
Wdjta Gminy Zelazkéw

z dnia 31 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci

INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA, PRZEPROWADZANIA | ROZLICZANIA INWENTARYZACII

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Instrukcja przygotowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji zostata opracowana na
podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r., poz. 120 ze
zm.).

§2

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i
pasywow w Urzedzie Gminy Zelazkdw. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow
i pasywow dotyczg sktadnikdw majgtkowych znajdujgcych sie na stanie Urzedu Gminy (zaréwno
stanowigcych wtasnos¢ Gminy, jak i znajdujace sie w jednostce obce = cudze sktadniki majgtkowe
oddane w uzytkowanie lub przechowywanie ewidencjonowane pozabilansowo).

POJECIE, CEL, ZAKRES | RODZAJE INWENTARYZACII
§3

Inwentaryzacja to ogoét czynnosci majgcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

§4

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywoéw i pasywdw i na tej podstawie:

1. doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem

rzeczywistym,

2. ochrona mienia pofaczona z rozliczeniem oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone
im sktadniki majatku,
dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majatku Urzedu Gminy Zelazkéw,
przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem ,
aktualizacja wartosci poszczegdlnych sktadnikow aktywdw i pasywow,
kontrola wewnetrzna dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.

oukw

§5

Inwentaryzacjg obejmuje sie aktywa i pasywa znajdujace sie w ewidencji bilansowej i pozabilansowej
lub ktdre powinny by¢ tam ujete oraz obce sktadniki majgtkowe.



§6

Jednostka stosuje nastepujace rodzaje inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikow aktywoéw:

- okresows,

- dorazng,

- zdawczo — odbiorcza.
Inwentaryzacja okresowa to inwentaryzacja przeprowadzana co pewien odstep czasu. Obowigzek jej
przeprowadzania wynika z prawa bilansowego. Polega na okresowo powtarzanej kontroli
rzeczywistego stanu sktadnikdéw majatkowych. Przeprowadza sie jg zwykle na Scisle okreslony dzien,
przewaznie w powigzaniu z terminem sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.
Inwentaryzacja doraina dokonywana jest w celu ustalenia rzeczywistego stanu niektorych
sktadnikéw majgtkowych lub w wypadku wyrywkowej kontroli oséb materialnie odpowiedzialnych
pod wzgledem rzetelnosci gospodarowania powierzonym im  mieniem. Przestankami
przeprowadzenia tego typu inwentaryzacji sg takze: wystgpienie zdarzen losowych (powddz, pozar,
kradziez itp.), kontrola wtasciwego zabezpieczenia danego mienia w jednostce, polecenie instytucji
przeprowadzajgcej kontrole w jednostce.
Inwentaryzacja zdawczo - odbiorcza przeprowadzana jest w sytuacji, kiedy zachodzi potrzeba
zmiany pracownika na danym stanowisku, z ktérym wigze sie odpowiedzialno$s¢ materialna.
Inwentaryzacje te przeprowadza sie w przypadku odejscia z pracy takiego pracownika lub jego
dtuzszej nieobecnosci wymagajgcej zastepstwa np. z powodu choroby czy urlopu.

TERMINY i CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZAC)I
§7

Inwentaryzacje aktywodw i pasywéw przeprowadza sie w nastepujacych terminach:

1. w ostatnim dniu roku obrotowego droga spisu z natury — aktywa pieniezne w kasie, papiery
warto$ciowe w postaci materialnej, materiaty, towary i produkty gotowe odpisane w dniu zakupu
lub wytworzenia w koszty (paliwa, opat).

2. raz na cztery lata droga spisu z natury, za$ w ciggu pozostatych trzech lat drogg poréwnania

ewidencji z dokumentacjg oraz analizy i weryfikacji — znajdujace sie na terenie strzezonym $rodki
trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad srodkéw trwatych w budowie.
Przez teren strzeiony rozumiemy miejsca przechowywania sktadnikéw majatkowych (place,
budynki, pomieszczenia magazynowe, itp.), ktdre sg zabezpieczone przed nieupowaznionym
dostepem o0s6b trzecich, np. poprzez: odpowiednie ogrodzenie, zamkniecie uniemozliwiajgce
dostep z zewnatrz, instalacje systemu alarmowego lub monitoringu, staty dozér zapewniony przez
pracownikéw jednostki lub wyspecjalizowana firme zajmujaca sie ochrong mienia.

3. raz na dwa lata — drogg spisu z natury oraz droga poréwnania ewidencji z dokumentacjg i ich
weryfikacji — zapasy materiatéw, towardow, produktéw gotowych i pétproduktéw znajdujace sie
na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg iloSciowo - wartosciows,

4. w ciggu ostatnich trzech miesiecy roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni nastepnego roku
obrotowego — pozostate aktywa i pasywa oraz inne sktadniki obejmowane inwentaryzacjg roczng
pod warunkiem, ze ustalenia ich stanu dokonuje sie przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia sald - przychodéw i rozchoddéw (zwiekszen i
zmniejszen), jakie nastgpity pomiedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Obowigzujace terminy i formy przeprowadzania inwentaryzacji zawiera Zatgcznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.




ETAPY INWENTARYZACII.

§8
Proces inwentaryzacji mozna podzieli¢ na trzy gtéwne etapy:
przygotowawczy,
spisowy,

rozliczeniowy.

Etap przygotowawczy obejmuje nastepujgce czynnosci:

Przed

wydanie zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji (wzér zarzadzenia stanowi
Zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji). Przedmiotowy wzér moze byé kazdorazowo
modyfikowany stosownie do potrzeb oraz liczby ustalanych zespotéw spisowych i
weryfikacyjnych;
opracowania planu inwentaryzacji - zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3 do niniejszej instrukcji. Plan
inwentaryzacyjny stanowi integralng czes¢ zarzadzenia.
sprawdzenie, czy poszczegdlne skfadniki majatku trwatego zostaly oznaczone w sposéb
umozliwiajgcy ich identyfikacje,
przygotowanie niezbednych drukéw i dokumentéw oraz materiatdbw pomocniczych
(ewentualnie sprzetu mierniczego);
powiadomienie oséb materialnie odpowiedzialnych o terminie inwentaryzacji (za wyjatkiem
przeprowadzania inwentaryzacji ,,z zaskoczenia”);
dokonanie podziatu pracy pomiedzy cztonkéw komisji;
przeszkolenie cztonkdw zespotdéw spisowych;

przeprowadzeniem inwentaryzacji mozna dokona¢ protokolarnego zlikwidowania

przedmiotéw i towardw nieprzydatnych i zniszczonych.
Etap spisowy obejmuje nastepujgce czynnosci:

zebranie oswiadczen wstepnych od oséb odpowiedzialnych materialnie (Zatacznik Nr 4),
pobranie arkuszy spisowych oraz innych formularzy protokotéw,

przeprowadzenie spiséw z natury;

potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami;

poréwnanie i weryfikacja standw ewidencyjnych z dokumentacjg w odniesieniu do aktywoéw i
pasywow nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald;

pobranie od 0oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen koncowych(Zatgcznik Nr 5),
zakonczenie inwentaryzacji wiasciwej;

Etap rozliczeniowy obejmuje nastepujgce czynnosci:

przekazania dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego ;

dokonanie wyceny;

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych;

wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych;

przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego w przypadku wystgpienia wysokich
niedoboréw majatku;

zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzenie sprawozdania wraz z wnioskami;

decyzja o rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych;

ewidencjonowanie nadwyzek i niedoboréw ujawnionych w wyniku przeprowadzonej
inwentaryzacji;

archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat)



1.

METODY INWENTARYZACII
§9

W Urzedzie Gminy Zelazkéw inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

spisu z natury,

uzyskania od kontrahentéw i bankdw pisemnych potwierdzen prawidtowosci uzyskanych
sald (potwierdzenie sald),

poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci sktadnikéw majatku nieobjetych spisem z natury i uzgodnieniem sald (weryfikacja
sald).

Poszczegélnym sktadnikom majatku przyporzadkowana jest scisle okreslona metoda
inwentaryzacji.

SPIS Z NATURY,ORGANIZACJA | ROZLICZENIE INWENTARYZACII
§10

Spis z natury polega na spisaniu ilosci posiadanych przez jednostke sktadnikdw majatku,
dokonania wyceny tych ilosci, a nastepnie poréwnaniu uzyskanych tg drogg wartosci z
danymi w ksiegach rachunkowych. Ewentualne réznice powinny zosta¢ wyjasnione i
rozliczone.

Spisem z natury obejmuje sie:

- aktywa pieniezne bedgce w posiadaniu jednostki (za wyjgtkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych),

- papiery wartosciowe w postaci materialnej (np. czeki, druki Scistego zarachowania),

- rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych, czyli zapasy,

- $rodki trwate z wytgczeniem gruntdw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,
srodkéw trwatych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony i trudno dostepnych
oglagdowi(budowle podziemnie, drogi, ulice, chodniki, linie energetyczne itp.),

- maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

- sktadniki aktywow znajdujgcych sie w jednostce, nie stanowigce jej wtasnosci (obce
Srodki trwate w uzytkowaniu),

Spis z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz zespoty spisowe. Komisje
inwentaryzacyjng i zespoly spisowe powotuje kierownik jednostki, wydajgc stosowne
zarzadzenie.
W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych nie wchodzg Skarbnik Gminy,
pracownicy, ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za spisywane sktadniki majgtkowe,
pracownicy komodrek organizacyjnych jednostki prowadzacy ewidencje sktadnikéw
majatkowych objetych spisem z natury oraz majacy dokonywaé wyceny i rozliczenia spisu z
natury.
Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
wyznaczenie zadan dla cztonkdw komisji,
przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji oraz zespotéw spisowych,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie wykonania ich
w okreslonym terminie,
przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,
kontrola przebiegu spisdw z natury i prawidtowosci wypetniania arkuszy spisowych,
ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebrania odpowiednich wyjasnien
od oséb materialnie odpowiedzialnych i postawienie wnioskdw w sprawie ich rozliczenia,
przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkéd zawinionych



Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za
ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

5. Do obowigzkéw zespotéw spisowych nalezy:

10.

11.

12.

13.

zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi obowigzujgcymi w jednostce w zakresie

inwentaryzacji oraz udziat w szkoleniu,

pobranie arkuszy spisowych,

pobranie oswiadczen wstepnych i koricowych,

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczagcemu komisji

inwentaryzacyjnej, informacji i uwag o przebiegu spisu z natury oraz wszelkich

nieprawidtowosciach w gospodarce sktadnikami majatkowymi wraz ze sprawozdaniem z

przebiegu spisu z natury zawierajgcym rozliczenie sie z pobranych arkuszy spisowych.
Do obowigzkdéw i uprawnien Skarbnika nalezy:

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania

poszczegdlnych etapdw inwentaryzacji,

zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiegowe] z ewidencjg prowadzong w poszczegdlnych

polach spisowych,

zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie

w ksiegach wynikow inwentaryzacji,

zaopiniowanie wnioskdow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic

inwentaryzacyjnych.
Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sie na druku , Arkusz spisu z natury”.
Wyjatek stanowi inwentaryzacja kasy. Protokoét inwentaryzacji kasy jest oficjalnym
dokumentem, petnigcym funkcje potwierdzenia przeprowadzonego spisu z natury Srodkéw
pienieznych zgromadzonych w kasie w dniu inwentaryzacji (wzér stanowi Zatacznik Nr 6 do
niniejszej instrukcji).
Arkusze spisu z natury stajg sie drukami Scistego zarachowania z chwilg ich ponumerowania.
Osoba prowadzaca ksiege drukéw Scistego zarachowania, po nadaniu im numerdw wpisuje
przychéd drukéw do ksiegi drukow Scistego zarachowania, a nastepnie ewidencjonuje
rozchdéd arkuszy, wydanych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym zespotom spisowym.
Zespot spisowy powinien wypetnia¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajgcy podziat ujetych
w nim sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania, wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie sktadnikéw wtasnych i obcych.
Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku objete spisem. Jesli osoba materialnie odpowiedzialna nie moze bra¢ udziatu w
spisie w natury (np. z powodu choroby) nalezy zapewni¢ odpowiednie warunki obiektywnosci
spisu. Woéwczas dang osobe powinna zastgpic¢ inna osoba przez nig pisemnie upowazniona.
W takiej sytuacji zespot spisowy powinien liczy¢ minimum trzy osoby
Zespoty spisowe dokonujgce liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie mogg by¢
informowane o wielkosci zapisdw wynikajgcych z ewidencji ksiegowe;.
Podlegajgce spisowi sktadniki majgtkowe nie mogg by¢ do czasu zakoriczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow
majatkowych, zespdt spisowy zawiadamia Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
ktory moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku (poprzez przeliczenie,
zmierzenie) zespdt spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego wypetniajgc rubryki



zgodnie z jego trescig (z wyjgtkiem ceny i wartosci) w sposdb trwaty
umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

14. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

15.

16.

17.

18.

19.

nazwe podmiotu w postaci zapisu lub pieczeci,

okreslenie formy inwentaryzacji (np. okresowa, roczna, dorazna, zdawczo-odbiorcza),

godzine i date przeprowadzenia spisu,

imiona i nazwiska oséb wchodzgcych w sktad zespotu spisowego, osoby materialnie

odpowiedzialnej, oséb obecnych przy spisie,

numer kolejny pozycji spisowej,

nazwe spisywanych sktadnikéw majgtkowych,

jednostke miary,

ilos¢ stwierdzong z natury.
Po zakonczeniu spisu, bezposrednio przed ostatnig pozycjg na arkuszu spisu z natury
zamieszcza sie klauzule o tresci: ,,Spis zakorniczono na poz. .....”, a niewypetnione pozycje na
arkuszu nalezy wkresli¢ w sposdb uniemozliwiajgcy wprowadzenie jakichkolwiek péZzniejszych
dopiskéw.
Arkusz spisowy wpisany do ksigzki drukéw scistego zarachowania stanowi dowéd ksiegowy i
podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.
W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest pozostawiane niewypetnionych wierszy,
korygowanie btednych zapiséw poprzez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie
dokonanych zapisdw. Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu
nieprawidtowego w taki sposdb, aby pierwotna tres¢ byta czytelna i wpisaniu prawidtowego
zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej.
Prawidtowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu spisowego,
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczgce w spisie
Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiegowos$¢ za posrednictwem
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.
Pracownik ksiegowosci prowadzacy ewidencje analityczng srodkéw trwatych i wyposazenia
wpisuje ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych. Wycena
sktadnikéw aktywow dokonywana jest na arkuszach spisowych i polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez zastosowang w ewidencji
ksiegowej cene oraz ustaleniu tacznej ich wartosci.

. Po dokonaniu wyceny spisanych sktadnikéw ustala sie réznice inwentaryzacyjne w drodze

pordwnania standw spiséw z natury ze stanem ewidencyjnym.

. Réznice inwentaryzacyjne moga wystgpic jako:

niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

szkody - gdy nastgpita utrata catkowita lub czesciowa pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skfadnika majatku.

. Wyrdznia sie nastepujace rodzaje niedoboréw:

Ubytki naturalne - s3 to niedobory, mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych, a wynikajgce z wtasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu (wysychanie,
ulatnianie itp.). Normy ubytkdéw naturalnych oraz sposdb ich obliczania regulujg odrebne
przepisy; ubytki naturalne sg to iloSciowe straty powstate wskutek procesdéw biochemicznych
oraz czynnosSci manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku
z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkow naturalnych nie objetych normami.
Ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dla niedoboréow nadzwyczajnych. Nie uwaza sie za
ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli
zachodzg okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedobdr zostat zawiniony; tego rodzaju
niedobory uznaje sie za nadzwyczajne (dotyczg one przypadkdw zagarniecia mienia).
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Niedobory nadzwyczajne - sg to wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zostaty oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkdw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewtasciwego opakowania, kradziezy , klesk
zywiotowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé rowniez szkody wynikajace z
catkowitego lub czesciowego zmniejszenia sie sktadnikow majatku na skutek niewtasciwego
przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw
majatkowych lub innych osdb.

Niedobory zawinione - zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z
winy oséb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majgtkowych lub innych osdb,
bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych oséb, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowigzujgcych
przepisdw o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikéw majgtkowych.

Rdéznice ujmuje sie w zestawieniu tabelarycznym - rozliczenie inwentaryzacji, ktérego wzor
stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszej instrukcji. Przedmiotowe zestawienie powinno by¢
sporzadzone w taki sposdb aby umozliwi¢ ustalenie facznej sumy rdéznic inwentaryzacyjnych z
podziatem wedtug poszczegdlnych kont syntetycznych.

Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez Skarbnika Gminy Przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo Zzadaé¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych moze korzystac¢ z
pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistéw jednostki oraz Skarbnika Gminy.
Komisja inwentaryzacyjna w przypadku stwierdzonych rdéznic inwentaryzacyjnych powinna
rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych
oséb.

Przewodniczagcy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zadania od wszystkich,
ktorych informacje mogg by¢ przydatne do ustalenia przyczyn rdznic, wyjasnien ustnych lub
pisemnych, badania dokumentéw zwigzanych z obrotem zapasami i danymi ewidencji, a w
razie koniecznosci przeprowadzenia ponownych spisdw kontrolnych.

Komisja inwentaryzacyjna, rozpatrujac réznice inwentaryzacyjne ma nastepujgce mozliwosci:

a. uznanie réznic za nieistotne, niewymagajgce wyjasnienia i przyjac stan ksiegowy za
prawidtowy;

b. uznanie czesci niedoboréw za powstate w wyniku btedéw pomiaru (niezawinione),
obcigzajgce koszty operacyjne jednostki;

C. uznanie czesci niedoboréw za mieszczagce sie w granicach ubytkéw naturalnych
(niezawinione) obcigzajgce koszty operacyjne jednostki;

d. uznanie czesci niedobordw za zawinione, ze wskazaniem osoby, ktdrg nalezy obcigzy¢
tymi niedoborami (przy stawianiu tego typu wniosku nalezy mie¢ na uwadze
mozliwo$¢ windykacji tego obcigzenia);

e. uznanie czeSci niedoboréw za niedobory pozorne wynikajgce z btedéw w ewidencji
lub inwentaryzacji obcigzajgce koszty operacyjne jednostki;

f. wskazanie szkdéd powstatych w wyniku zdarzen losowych i rozliczenie ich w ciezar
strat nadzwyczajnych,

g. zaproponowac¢ kompensate niedoboréw z nadwyzikami, jako konsekwencje
niezamierzonej zamiany asortymentow;

h. wskazanie nadwyzek i sposobu ich wprowadzenia do ksigg rachunkowych jednostki.




31. RAznice inwentaryzacyjne mozna uznac za nieistotne, gdy metoda ustalenia stanu sktadnika
podczas spisu z natury ze swej istoty jest mato doktadna, tj:

- stan zapasu ustalono metoda szacunku;

- sktadnik jest niejednorodny (poszczegdlne partie dostaw rdinig sie swg waga,
objetoscig itp.).

32. Rdznice inwentaryzacyjne wywotane przyczynami obiektywnymi, wystepujgcymi normalnie
na przestrzeni catego cyklu obrotu rzeczowym sktadnikiem majatku, od jego nabycia do jego
zuzycia mogg by¢ wywotane:

- nienadajacymi sie ustali¢ ilosciowo ubytkami sktadnika majgtkowego nastepujgcymi w
czasie jego transportu oraz przetadunkdéw, ktdrych nie ujawniono;

- warunkami oraz dtugotrwatoscig sktadowania, sposobem wykonywania czynnosci
magazynowych;

- naturalnymi wtasciwosciami sktadnika, powodujgcymi jego ubytki (np. wysychanie);

- btedami i omytkami pomiaru (brak lub niedoktadnos$¢ urzadzern pomiarowych)
popetnionymi w toku odbioru i przy przychodowaniu lub rozchodowaniu skfadnika
majatku;

- btedami zapisow lub dziatan arytmetycznych popetnianych w toku ewidencji.

33. Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych mozna dokonywaé kompensaty niedobordw i
nadwyzek w zakresie rzeczowych sktadnikdw majgtku obrotowego. Zwyczajowo mozna
stosowac kompensaty przy spetnieniu nastepujgcych warunkdow:

- niedobory i nadwyzki zostaty ujawnione w toku tego samego spisu z natury;

- réznice nastgpity w tym samym miejscu sktadowania, u tej samej osoby
odpowiedzialnej materialnie;

- niedobory i nadwyzki dotycza sktadnikéw, ktérych cechy zewnetrzne, np. ksztatt,
barwa, wymiary stwarzaty mozliwo$¢ omytek, polegajgcych na zamianie;

- kompensuje sie nizszg ilos¢ niedoboru lub nadwyzki i nizszag cene kompensowanych
ze sobg sktadnikéw.

34. Rezultatem zakoriczonego postepowania weryfikacyjnego jest protokét rozliczenn wynikéw
inwentaryzacji i dochodzedA w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych, zgodnie z
Zatacznikiem nr 8 do niniejszej instrukcji. W protokole tym komisja inwentaryzacyjna
przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek
inwentaryzacyjnych.

35. Zaopiniowany przez Skarbnika Gminy protokét, o ktérym mowa w pkt 34 podlega
zatwierdzeniu przez Wdjta Gminy i powinien precyzowac sposdb rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych i ujecia ich w ewidencji rachunkowej jednostki Urzedu Gminy Zelazkéw.

36. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢é w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktdry przypadat termin inwentaryzacji.

37. Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez Wéjta Gminy protokotu, o ktdrym mowa w pkt 34.

Spis z natury materiatéw
1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci inwentaryzacje materiatéw przeprowadza sie w drodze

spisu z natury z czestotliwoscia co dwa lata, o ile spetnione sg dwa warunki:

- znajdujg sie na terenie strzezonym,

- objete sg ewidencjg ilosciowo — wartosciowa.
W przeciwnym wypadku inwentaryzacje materiatéw nalezy przeprowadzaé corocznie. W
sytuacji odpisywania materiatow bezposrednio w koszty na dzien zakupu (nie pdzniej niz na
dzien bilansowy tj. 31 grudnia kazdego roku).
Gdy dla okreslonych materiatéw nie jest prowadzona ewidencja ilosciowo — wartosciowa
inwentaryzacje mozna przeprowadzi¢ w okresie ostatnich trzech miesiecy roku — do 15




stycznia roku nastepnego. Jesli spis z natury przeprowadzany jest na inny dzien niz konczacy
rok w celu ustalenia wtasciwego salda spisywanych materiatow:

- do wyniku inwentaryzacji przeprowadzanej wczesniej niz na dzienn 31 grudnia nalezy
dodaé¢ przychody i odjaé¢ rozchody jakie wystgpity w ewidencji ksiegowej do 31
grudnia;

- do wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej po 31 grudnia nalezy odja¢ przychody i
dodac rozchody jakie wystgpity w ewidencji ksiegowej w okresie od poczatku roku
nastepnego do 15 stycznia.

W Urzedzie Gminy Zelazkéw nie prowadzi sie ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione
materiaty jednostka zalicza bezposrednio w ciezar kosztéw w momencie nabycia w
rzeczywistych cenach zakupu. Na dzied bilansowy ustala sie drogg spisu z natury stan
sktadnikéw majatkowych, a nastepnie po dokonaniu wyceny wedtug cen z ostatnich faktur,
dokonuje sie korekty kosztow do wartosci tego stanu. W nastepnym roku zinwentaryzowany
stan materiatéw odnosi sie bezposrednio w koszty.

Powyzsze rozwigzanie stosuje sie w przypadku paliw oraz opatu.

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Gminy Zelazkéw, zasade istotnosci oraz
ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg w jednostce przyjmuje sie
nastepujgce rozwigzania szczegdlne (uproszczenia) w zakresie gospodarki materiatami, a
mianowicie:

materiaty zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym w szczegdlnosci:
materiaty biurowe, materiaty promocyjne, srodki czystosci, materiaty gospodarcze do
wykonywania biezgcych napraw i remontéw, paliwo do urzadzen spalinowych w zwigzku z
tym, ze kupowane i wydawane sg do zuzycia na biezgco nie podlegajg korekcie kosztéw na
dzien bilansowy, nie podlegajg inwentaryzacji, nie s3 ujmowane na koncie 310 ,Materiaty”.
Stanowig koszt zuzycia materiatéw na koncie 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”.

INWENTARYZACJA DROGA POTWIERDZENIA SALD
§11

Metoda uzgodnienia sald to potwierdzenie standw ksiegowych aktywdw droga otrzymania
od bankéw i kontrahentéw potwierdzen prawidiowosci wskazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic.

Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien roku obrotowego w stosunku do:
srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, kredytéow i pozyczek,
naleznosci oraz udzielonych pozyczek, powierzonych innym podmiotom wtasnych sktadnikéw
majatkowych, papieréw wartosciowych w formie zdematerializowane;.

Inwentaryzacje aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku tj. 31 grudnia.

Uzgodnienie i potwierdzenie sald naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych
innym podmiotom wtasnych sktadnikdw majgtkowych mozna rozpoczaé 3 miesigce przed
koricem roku obrotowego, a zakoriczy¢ do 15 stycznia nastepnego roku. W przypadku jezeli
nie jest to dzien konczacy rok, potwierdzone saldo powieksza sie lub pomniejsza o operacje,
ktore nastgpity pomiedzy dniem przeprowadzenia inwentaryzacji a dniem koriczacym rok.
Pisemnego uzgodnienia salda nie wymagajg: naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od
podmiotéw , ktdre nie maja obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych, rozrachunki z
pracownikami, rozrachunki publicznoprawne oraz przypadki, w ktérych niemozliwe byto
(z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.

Inwentaryzacja naleznosci polega na uzyskaniu od kontrahenta, u ktérego wystgpito saldo
jego potwierdzenia. W tym celu sporzadza sie w trzech egzemplarzach potwierdzenie salda
(na ogdlnie dostepnych drukach lub drukach z programu finansowo-ksiegowego) z podaniem
dowodu ksiegowego, z ktérego ono wynika — np. faktura, rachunek, decyzja. Potwierdzenie
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do kontrahenta wysytane jest w dwdch egzemplarzach (odcinek A i B), z ktérych jeden
potwierdzony (odcinek B) powinien wrdci¢ do Urzedu Gminy, trzeci egzemplarz (odcinek C)
pozostaje w aktach potwierdzajgc fakt podjecia czynnosci inwentaryzacyjnych przez
jednostke.

Uzgodnienie salda moze odbywac sie rowniez w formie potwierdzenia faksem lub pocztg
elektroniczna.

Inwentaryzacje stanu Srodkéw na rachunkach bankowych polega na poréwnaniu sald
wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem $rodkéw na rachunkach bankowych
wykazanych w otrzymanym od banku potwierdzeniu salda na dzien bilansowy. W przypadku
stwierdzenia btedéw nalezy niezwtocznie powiadomi¢ bank.

W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokonaé jego weryfikacji z dokumentami
zrédtowymi.

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne rdznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniu, a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Z inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald zespdt spisowy sporzadza sie protokot, ktory
podlega akceptacji przez Wéjta Gminy lub inne osoby przez niego upowaznione.

INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACII
§12

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
przez jednostke dokumenty zrédtowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest
ono realne i prawidtowo wycenione.
Weryfikacja stanowi metode inwentaryzacji, ktérej podlegajg te sktadniki aktywoéw i
pasywoéw niepodlegajgce inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienie salda, a
takze te, ktére podlegajg, ale z uzasadnionych przyczyn nie zostaty zinwentaryzowane w
drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda.
Weryfikacje wykorzystuje sie rowniez do aktywodw, ktére w danym roku nie sg objete
obowigzkiem spisu z natury (np. srodki trwate na terenie strzezonym inwentaryzowane droga
spisu z natury raz na 4 lata).
W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami weryfikuje sie nastepujace sktadnik
aktywow i pasywow:

- grunty, prawa wieczystego uzytkowania

- $rodki trwate , do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (np. obiekty inzynierii lgdowe;j i

wodnej — studnie gtebinowe, rurociagi i instalacje przesytowe sieci wodociggowych i
kanalizacyjnych, linie energetyczne,

- budynki i budowle trudno dostepne np. mosty, wiadukty, drogi, chodniki, ulice,

- srodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

- naleznosci i zobowigzania z tytutdéw publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzania wobec osdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- wartosci niematerialne i prawne,

- kapitaty fundusze (wtasne),

- fundusze specjalne,

- zobowigzania i rezerwy,

- rozrachunki budzetu,

- $rodki pieniezne w drodze,

- pozostate aktywa i pasywa
Weryfikacje przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku.
Ustalenia rzeczywistych standw ewidencyjnych poszczegélnych sktadnikow aktywow i
pasywow dokonujg pracownicy Referatu Finansowego. Stany ewidencyjne, drogg weryfikacji

10



sg inwentaryzowane przez zespoty spisowe (weryfikacyjne) wyznaczone zarzadzeniem przez
Wéjta Gminy.

Z przeprowadzonej weryfikacji sporzadza sie stosowne protokoty podpisane przez powotane
zespoty spisowe (weryfikacyjne). Protokoty akceptuje Wdjt Gminy lub osoba przez niego
upowazniona.

Ujawnione w toku weryfikacji sald rdznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w
ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

11



Zatacznik Nr 1

TERMINY | SPOSOBY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACII

Termin

Sktadnik majatku

Metoda

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego ( art.26
ust.1 pkt 1)

a) aktywa pieniezne, czyli krajowe Srodki ptatnicze,
waluty obce i dewizy ( z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych),

b) papiery wartosciowe w postaci materialnej,

c) rzeczowe sktadniki aktywdéw obrotowych, min:

- produkty w toku produkgji,

- nieuzyte materiaty i towary odpisywane w koszty w
momencie ich zakupu,

- produkty gotowe odpisywane w koszty w momencie
ich wytworzenia

Spis z natury

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego- z tym ze
inwentaryzacje mozna
rozpoczac w ciggu IV
kwartatu i zakonczy¢
do 15 stycznia roku
nastepnego ( art.26
ust 1 pkt 1, art. 26
ust.2 pkt 2, art.26
ust.3 pkt 1, art.17
ust.2 pkt 2)

a) znajdujace sie na terenie niestrzezonym lub
znajdujace sie na terenie strzezonym, lecz nieobjete
ewidencjg iloSciowo- wartosciowa zapasy:

- materiatéw,

- potproduktow,

- produktéw gotowych,

- towardw,

b) znajdujgce sie na terenie niestrzezonym srodki
trwate (z wyjatkiem srodkow trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci),

c) maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkow
trwatych w budowie, znajdujace sie na terenie
niestrzezonym,

d) sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig obcych
jednostek

Spis z natury

Raz w ciggu dwdch lat
(art. 26 ust. 3 pkt 2

znajdujace sie na terenie strzezonym i objete ewidencja
ilosSciowo- wartosciowg zapasy:

- materiatéw,

- potproduktow,

- wyrobdw gotowych,

- towarow

Spis z natury

Raz w ciggu czterech
lat ( art. 26 ust.3 pkt
3)

Nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwatych oraz
inwestycji (z wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktdrych
dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci), jak tez
znajdujace sie na terenie strzezonym inne $rodki trwate
oraz maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkow
trwatych w budowie

Spis z natury

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego- z tym ze
inwentaryzacje mozna
rozpoczac w ciggu IV
kwartatu i zakonczy¢
do 15 stycznia roku
nastepnego ( art. 26
ust. 1 pkt 2

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach
bankowych lub przechowywane przez inne jednostki, w
tym papiery wartosciowe w formie
zdematerializowanej (np. udziaty, akcje),

b) naleznosci ( z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych,
do ktérych stosuje sie przepisy ustawy o
zobowigzaniach podatkowych, oraz naleznosci
watpliwych, spornych, a w bankach naleznosci
zagrozonych, naleznosci od pracownikdéw, naleznosci i

Potwierdzenie salda




zobowigzan wobec osdb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, a takze innych aktywdw i pasywoéw,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe),

c) pozyczki i kredyty,

d) wtasne sktadniki majgtkowe powierzone
kontrahentom ( np. w przerobie, komisie, na obcym
sktadzie itp.)

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego- z tym, ze
inwentaryzacje mozna
rozpoczac w ciggu IV
kwartatu i zakonczy¢
do 15 stycznia roku
nastepnego ( art. 26
ust. 1 pkt 3)

a) grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw,
spotdzielcze prawa do lokali mieszkalnych i uzytkowych,
b) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony ( np. budowle podziemne, instalacje itp.),
c) naleznosci sporne i watpliwosci, a takze dochodzone
na drodze sgdowej,

d) w bankach naleznosci zagrozone,

e) naleznosci i zobowigzania oséb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych,

f) naleznosci i zobowigzania z tytutow
publicznoprawnych,

g) inwestycje rozpoczete ( z wyjatkiem maszyn i
urzadzen objetych inwestycjg rozpoczetg),

h) wartosci niematerialne i prawne,

i) rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

j) przychody przysztych okreséw,

k) kapitaty (fundusze) wtasne ( podstawowe, zapasowe,
rezerwowe i pozostate),

I) fundusze specjalne,

1) rezerwy,

m) pozostate aktywa i pasywa,

n) aktywa, ktérych nie zinwentaryzowano na koniec
roku obrotowego ze wzgledu na wymog
inwentaryzowania ich w drodze spisu z natury co kilka
lat,

o) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych ( np. zobowigzania warunkowe).

Weryfikacja




Zatacznik nr 2
Zarzadzenie Nr ......

Wéjta Gminy Zelazkéw
2dNia i

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Zelazkéw

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r., poz. 120
ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Zarzadzam przeprowadzenie okresowejinwentaryzacji aktywow i pasywow za rok ....... zgodnie

z planem inwentaryzacji, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien ........cceceeuneee.

§2
Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:
1o — Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,
2. s — Cztonek komisji inwentaryzacyjnej,
3 ———— - Cztonek komisji inwentaryzacyjnej.
§3

Do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury wyznaczam zespoty spisowe w nastepujacym
sktadzie:
1. drukéw scistego zarachowania, materiatdw, gwarancji ubezpieczeniowych, nalezytego
wykonania umoéw oraz usuniecia wad i usterek:
m rtenernteesreeeeneesseeas — Przewodniczacy zespotu spisowego,
— rr————— — Cztonek zespotu spisowego,
—r—————— — Cztonek zespotu spisowego.

2. S$rodkéw trwatych (z wyjgtkiem s$rodkow trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony i
gruntow), pozostatych srodkéw trwatych oraz obcych srodkéw trwatych:
— rtenerrteesreeeeneessseeas — Przewodniczacy zespotu spisowego,
—rr———— — Cztonek zespotu spisowego,
 r———— — Cztonek zespotu spisowego.

§4

Do przeprowadzenia inwentaryzacji srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow
bankowych i pozyczek (w tym pozyczek udzielonych), wtasnych sktadnikow majatku znajdujgcych sie
w dyspozycji innych jednostek, naleznosci wobec podmiotéw prowadzacych ksiegi rachunkowe oraz
papierow wartosciowych w postaci zdematerializowanej — drogg uzyskania od bankdw i kontrahentéw
pisemnych potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu
aktywow lub pasywdéw wyznaczam zespdt weryfikacyjny w nastepujgcym sktadzie:

—rr———— — Przewodniczacy zespotu spisowego,

 r————— — Cztonek zespotu spisowego,

————— — Cztonek zespotu spisowego.



§5

Do przeprowadzenia inwentaryzacji w formie pordwnania danych z ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci wedtug stanu na dzien ............... wyznaczam
zespoty weryfikacyjne w nastepujgcym skfadzie:
1. Gruntdw, $rodkéw trwatych trudnodostepnych oglagdowi stanowigcych mienie komunalne, a

takze wartosci niematerialnych i prawnych:

e — Przewodniczacy zespotu spisowego,

e et — Cztonek zespotu spisowego,

e ———— — Cztonek zespotu spisowego.

2. Srodkéw trwatych w budowie (inwestycji), funduszy, rozliczer miedzyokresowych, naleznosci
i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytutéw publiczno-prawnych,
naleznosci wobec osdb nie prowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci spornych i
watpliwych, depozytéw oraz innych aktywodw i pasywdéw wyzej nie wymienionych:
———————— — Przewodniczacy zespotu spisowego,

——————— — Cztonek zespotu spisowego,
———————— — Cztonek zespotu spisowego.

§6

Zobowigzuje Skarbnika Gminy oraz Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia
instruktazu i szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdéw spisowych i weryfikacyjnych.

§7

Zobowigzuje pracownikdw Referatu Finansowego Urzedu Gminy Zelazkéw do prawidtowego i
terminowego dokonania wyceny inwentaryzowanych sktadnikéw majatku oraz ustalenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

§8
Zobowigzuje Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych,

przedstawienia wnioskdw dotyczacych ich rozliczenia a takze sporzadzenia sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji, uzyskania akceptacji Skarbnika Gminy i przedstawienia ich Wéjtowi Gminy Zelazkdéw.

§9

Zobowigzuje Skarbnika Gminy do ujecia rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych
roku.

§10
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Zelazkdéw oraz Przewodniczagcemu komis;ji
inwentaryzacyjnej.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

(podpis Wojta Gminy)



Zatacznik nr 3

PLAN /HARMONOGRAM INWENTARYZACII

Lp. | PRZEDMIOT TERMIN PRZEPROWADZENIA METODA INWENTARYZACII
INWENTARYZACJI INWENTARYZACIJI/ROZLICZENIA

LR IN R W
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Whioskuje zatwierdzenie planu:

data i podpis Skarbnika
ZATWIERDZAM

data i podpis Wojta Gminy



Zatacznik Nr 4

(imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam niniejszym, ze wszystkie operacje dotyczgce przychodu i rozchodu (materiatéw, srodkéw

trwatych, innych sktadnikdw majgtku ........ccccevvevveeeeceie e, ) za ktére odpowiadam, zostaty do chwili
(wymienic)

rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowigzujacej dokumentacji

przekazanej do ksiegowosci.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:



Zatacznik Nr 5

Zelazkow, dnia .....eeveeveeeeeeeeennne.

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE POINWENTARYZACYINE OBOBY ODPOWIEDZIALNE) MATERIALNIE

Niniejszym oswiadczam, ze:

1.Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze zadnych pretens;ji i
nie wnosze uwag do zespotu spisowego w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw
majatkowych i nie zgtaszam zastrzezen do prac komisji inwentaryzacyjnej.

2. Wnosze nastepujgce uwagi i zastrzezenia do wynikdw spisu z natury oraz sposobu jego
PIZEPIOWAAZENIA™ ...oeieeieeee et ettt et et e te st st e e e be s et e et e et essateateetesee stessssensesbesesssesarsaseete st seennsnsssensarens

(podpis osoby materialnie (odpowiedzialnej)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik 6

Protokét inwentaryzacji kasy

Protokét z inwentaryzacji gotowki w kasie metoda spisu z natury przeprowadzonej w dniu ........ccceeveee. w kasie
.................................................... 0d 80dz. ...oovveveeeeerierieseeeennes D0 8OZ. e,

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzagdzenia Nr........... Wdjta Gminy Zelazkéw z dnia

w nastepujgcym sktadzie:

PrzewodniCZacy: .ooooveveierieceseeerier e se e seeens
CZIONEK: vttt e

(074 (0] 0 1<) ST

w obecnosci osoby materialnie 0dpoWIEAZIAINE] ........ceevevievieeie et sttt e

dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie Srodkow pienieznych, drukéw Scistego zarachowania
dotyczacych gospodarki kasowej.

1. Stan faktyczny Srodkow pienieznych zespdt poréwnat z saldem ostatnich raportéw kasowych o
NUUIMEIACK: ettt ettt et et et et e et e e e e e sae st sae st ebesae sbe st etestesteetesueebesreesssrssrsensersesanseres

(podac nr raportéw kasowych oraz date)

1) Stwierdzono nastepujgcy stan gotowki w kasie:
a) banknoty i bilon

Nominat llos¢
500 zt
200 zt
100 zt
50 zt
20 zt
10 zt

5zt
2zt
1zt

0,50 zt

0,20 zt

0,10 zt

0,05 zt

0,02 zt

0,01 zt

Kwota (w zt)

Razem gotowka

b) stan gotéwki w kasie ......c.ccceeevverrreriennnne. (STOWNIE Zt.eee e )
c) nadwyzka —niedobor .......ccvveieiveier e Zh e s
d) wysokosé pogotowia kasowego ..........cccecevererernnnnn. zt

2. Druki $cistego zarachowania (wyszczegolnic) :



3. Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci pienieznych
wg wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej Pani/Pana .........cccccoevcvverevrennne.

WYNTK@JG Z 1eveeeteiieeietiet et ete st et ettt e et st es ettt e et sbeseses et essese et sassesbesassars et seesessasssers et stessssassesarsanseen senn
4. Inne ustalenia zespotu spisowego:

1) uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia w ktorym znajduje sie kasa

2)  INNE UWAET ceviuicie ettt et st ea ettt s e ste st e et et s asste st es es et asetestesesesses st ansatesenssssassesens et stesessenteses

5. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w protokole, osoba materialnie odpowiedzialna
.................................................... zgodnie z zatgczonym oswiadczeniem:

1) nie wnosi zastrzezen co do tresci merytorycznej protokotu, cztonkdéw zespotu spisowego oraz
sposobu przeprowadzenia spisu.*)

2) wniosta zastrzezenia*)

Protokoét niniejszy sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach (3 przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej),
z ktérych jeden pozostawiono w kasie.

Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego: Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej przejmujgcej**)

*) niepotrzebne skresli¢

**)podpis w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej



Zatacznik nr 7

Nazwa jednostki i pieczatka

Rozliczenie inwentaryzacji za xxxx r.

L. L. V\{artosc z ew'delj‘q', Obroty Wn od Obroty Ma od
. Wartos¢ aktywow i ksiegowej aktywow i . . .
Inwentaryzacja L, N } . ) L dnia dnia Stan na dzien 31.12.xxxx r.
Dzieh pasywow z inwentaryzacji pasywow na dzien . . . ..
L Wyszczegéblnienie aktywow i pasywow Nr weg stanu na rzeprowadzenia : t . inwentaryzacji do | inwentaryzacji do Nadwyzki | Niedobor
P- ¥ g Y pasy konta dzien p. P .. Inwentaryzacji dnia rozliczenia na|dnia rozliczenia na ¥ ¥
inwentaryzacji ., .
31.12.xxxx r. dzien dzien inwentaryzacji ewidencji ksiegowe
Wn Ma Wn Ma
31.12.xxxx r. 31.12.xxxxr.
Wn | Ma Wn | Ma
I. SPIS Z NATURY
Il . POTWIERDZENIE SALDA
11l . WERYFIKACJA SALD
Razem weryfikacja sald
RAZEM
Razem

Zatwierdzam rozliczenie inwentaryzacji

(podpis Skarbnika/Gtéwnego Ksiegowego) (podpis Kierownika Jednostki)




Zatacznik 8

(pieczatka jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACIJI | DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PrZEWOONICZGCY weeeeuvrieeeiiieeeiiieeeittee e e stte e e st e e ettt e e etaeeesaaeeesasaeeeessteeeensaeeeassseeeassseeeansaeeesnsneesnnseeeennes
P 074 (o] o V=1 USRS
B) CZEONEK <.t e e et e e e e e e e e e e b——— e e e e e ab—aaaeeeaa—aeaaeaaaaeeaaaraaaaeeaarrraeas
B) CZEONEK oot e e et e e e e e et e e e e e e e tba e e e e e e e aeeeaaeeaaraeae aaaeeeaannrareaeeaannes
) 074 (o] 0 1] QPR TP U PP

na posiedzeniu w dniu ..........cceeeueeeee. dotyczacym inwentaryzacji w dniach .......ccceevviiiieiiiinnnen.
arkusze spisu z NAtury Nr......cccceeeeeevveeeeeceeeneen, dokonata nastepujgcego rozliczenia:
a) nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

| Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
V=T | (1= PP

Il Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji innych sktadnikdw majgtkowych niz w pkt.| wedtug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych:

Wartos¢
1. ogoétem niedobory .....cccceeeeeiieicccceeeee, zt
2. ogétem superaty .ccccceeeeieciiieee e, zt

Il Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co
nastepuje:

2. Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn wyszczegoélnionych powyzej niedobordow nadzwyczajnych
— superaty:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne — superaty nalezy
zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw lub strat zaktadu



b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

Podpis cztonkdw Komisji Inwentaryzacyjnej

Podpis i pieczeé



Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 141/2024
Wdjta Gminy Zelazkéw

z dnia 31 grudnia 2024 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych
w Urzedzie Gminy Zelazkéw.

2. |Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r. o ra-
chunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.).

3. Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane w pozostatych zatgcznikach niniejsze-
go zarzadzenia, badz odrebnymi zarzadzeniami Wéjta Gminy Zelazkéw.

4. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

—  Urzedzie lub jednostce — oznacza to Urzgd Gminy Zelazkéw,

—  budzecie jednostki — oznacza to budzet Gminy Zelazkéw,

—  kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Zelazkéw,

—  gtéwnym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Zelazkéw,

—  koméorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat lub samodzielne stanowisko pracy w
Urzedzie Gminy Zelazkdw.

5. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze w Urzedzie Gminy Zelazkdw winny by¢ rzetelnie
dokumentowane. Dokumentacja powinna by¢ petna, umozliwiajgca przesledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania, jak i po za-
konczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczgce zdarzenia nalezy rejestrowaé w
wymaganych terminach i prawidtowo klasyfikowac.

6. Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzgdzanych dokumentéw i
stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan. Ponadto niniejsza instrukcja okre-
$la jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania kontroli, przechowywania i archiwizowa-
nia dokumentéw, powodujgcych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz okresla kompe-
tencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidtowym i rzetelnym opracowaniem dowoddéw od
momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwal-
nych.



ROZDZIAL 11
DEFINICJE | PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW
KSIEGOWYCH

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospo-
darczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowéd ksiego-
wy stanowi podstawe do ujecia go w ewidencji ksiegowe;.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkéw rzeczowych albo operacji finansowych — gotdwkowych lub bezgotéwkowych, w pie-
nigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych (lub wycenianych wedtug wartosci godziwej)
w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania, naliczenia pfat-
nosci, wyceny sktadnikdw majgtkowych i réznych rozliczerh wartosciowych.

Poza spetnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz odzwier-
ciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksie-
gowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegdlnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkdéw.

Kazdy zapis ksiegowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.

Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowad:

1) dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw w danym miejscu lub w czasie,

2) trwatosc wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub wy-
blaknieciu z uptywem czasu),

3) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, re-
alnie istniejacy),

4) kompletnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne, zawierajgce co
najmniej dane wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowac operacji tego samego rodzaju),

6) chronologicznos¢ wystawianych kolejno dowodoéw ksiegowych (kolejne dowody tego sa-
mego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym,

7) systematycznos$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego ro-
dzaju muszg mie¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody ksiegowe nalezy opatrzy¢ nume-
rem rejestracji tego dowodu w systemie komputerowym),

9) poprawnosc formalng (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami pra-
wa i niniejszg instrukcja),

10) poprawnos¢ merytoryczng (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),

11) poprawnos¢ rachunkowg (tj. zgodnosé obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i za-
sadami matematyki),

12) podmiotowosc¢ (kazdy dowdd ksiegowy musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej).

W dowodzie moze by¢ pominieta wartos¢, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci da-
nych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
protokotem.



7.

10.

Zgodnie ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co naj-
mniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy;
w dowodach wtasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiegowania do obiegu
wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze by¢ zastgpione nazwa-
mi komodrek organizacyjnych jednostki,

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostat sporzgdzo-
ny pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki akty-
wow,

f) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego ro-
dzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiegowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw — sposobu uje-
cia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
za te wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu w danej grupie rodzajowej, przed-
miotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowad konkretny dowadd.

W jednostce nie stosuje sie jednolitych wzoréw drukéw i formularzy, muszg one jedynie zawie-
ra¢ niezbedne dane zgodne ze schematem oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami
prawa np. faktura VAT, rachunki uproszczone, faktury i rachunki korygujace.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne z dowodami
ksiegowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za po-
Srednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algo-
rytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

a) uzyskajg one trwale czytelng postac¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksie-
gowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrddta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowie-
dzialnej za ich wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

d) dane Zzrodtowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione, w sposéb za-
pewniajacy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego ro-
dzaju dowoddéw ksiegowych.

Zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajgcymi sie na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdze-
nie zrodta wprowadzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpo-
wiedni program badz procedury zapewniajg sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i
kompletnosci zapisow.

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddw ksie-
gowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiagg
rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim mogga nastgpi¢ réwniez za posrednictwem
urzadzen tgcznosci lub magnetycznych nosnikdw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestra-
cji operacji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng postaé, odpowiadajacy tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu.
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Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Udokumentowaniem zapisow ksiegowych mogg by¢ wytacznie prawidtowe dowody ksiegowe.

Ustala sie, ze dowodem ksiegowym, ktdry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych
jest oryginat dowodu, kopia (oryginat na stanowisku merytorycznym) lub duplikat.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktéry jej nie dotyczy — nalezy go natychmiast zwrdcié¢ wy-
stawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujgcym o okolicznosciach pomytki.

Dowody powinny byé wystawiane w sposdb staranny, czytelny i trwaty (atramentem, dtugopi-
sem lub pismem maszynowym). Dane dowoddw ksiegowych nie mogg by¢ zamazywane, prze-
rabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane w inny sposdb.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone pkt 7
oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie
poprzez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie,
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej, w szczegélnosci
przepisy dotyczgce podatku od towardw i ustug.

Btedy w fakturach koryguje sie fakturg korygujaca lub notg korygujaca. Szczegétowe uregulo-
wania dotyczgce ich wystawiania zawierajg przepisy ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardéw i ustug.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane poprzez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac poje-
dynczych liter lub cyfr.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie musza by¢ do-
konane jednocze$nie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie mogg nastgpic¢ po zamknieciu
miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
btednych zapisdw dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych s3: osoby sporzadza-
jace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, inne osoby do
tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajgce dokument.

ROZDZIAt 111
RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowa stwierdzajgce wykonanie
operacji gospodarczej zwane ,dowodami zrédtowymi”, w podziale na:

a) obce —otrzymane od kontrahentéw,

b) wiasne — sporzgdzone przez jednostke.

Dowody ksiegowe obce wystawiane przez kontrahentéw jednostki dzieli sie na:

4



a) sprawozdania:
— z wykonania planu wydatkéw i dochoddéw otrzymane od jednostek organizacyjnych,
— zrozliczenia dotacji otrzymane od jednostek organizacyjnych gminy oraz od organizacji

pozytku publicznego,

b) dowody bankowe:

polecenie przelewu,

—  bankowy dowdd wpftaty,

wycigg bankowy,
— bankowa asygnata

c) dowody zakupu i wykonania ustugi: rachunek, rachunek za wykonang prace zlecong, faktura,
faktura korygujaca, nota ksiegowa, not korygujgca, umowa, bilety parkingowe, optaty za
przejazdy autostradami, itp.

d) informacje umieszczane na stronie Ministra Finanséw o dochodach pobieranych przez Urzedy
Skarbowe.

3. Dowody ksiegowe wystawiane przez jednostke oraz gmine dzieli sie na:
a) zewnetrzne — przekazane w oryginale kontrahentom jednostki, np.:
— rachunki,
— faktury,
— noty ksiegowe,
— noty korygujace,
— umowy o dzieto / zlecenia,
— umowy o udzielenie pomocy finansowej,
— umowy udzielenia dotacji,
— porozumienia,
— przekazanie majatku na podstawie dowodu PT
— polecenie przelewu,
— sprawozdania,
— deklaracje,
— decyzje,
— postanowienia, itp.,

b) wewnetrzne potwierdzajgce wykonanie operacji wewnatrz jednostki, np.:

whniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

— polecenie wyjazdu stuzbowego,

— zlecenie ptatnicze,

— noty ksiegowe,

— sprawozdania z wykonania planu wydatkéw i dochoddw,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— kwitariusz przychodowy K-103,

— dotyczgce wyptat wynagrodzen, stypendidw, diet i innych $wiadczen,

— dotyczgce majatku ($Srodki trwate i pozostate srodki trwate, materiatow, sktadnikéw
nisko cennych, wartosci niematerialnych i prawnych): OT, PT,LT,LC

c) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,

d) zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowoddéw zrodtowych, ktdre
muszg by¢ w dowodzie (zestawieniu) zbiorczym pojedynczo wymienione,

e) korygujgce — stuzgce do korekt dowoddw obcych lub wtasnych zewnetrznych,

f) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zzrédtowego
(dowody ,,pro forma”).



4.

Ustala sie, ze dowodem ksiegowym, ktory stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych
jest:
a) oryginat dowodu, jezeli dotyczy wydatkowania srodkéw publicznych,
b) oryginat dowodu np.: polis ubezpieczeniowych, optata za wpis do ksiegi wieczystej, optata
sgdowa,
c) oryginaty uméw do ewidencji zaangazowania na kontach pozabilansowych,
d) kopie decyzji, deklaracji dla zaptaty naleznosci w imieniu Gminy potwierdzone za
zgodnos$é z oryginatem,
e) dokument zastepczy,
f) oryginat dowodu, jezeli dotyczy zwrotu nadpfaty.

5.  Szczegblnym rodzajem dokumentu wtasnego jest polecenie ksiegowania (PK). Polecenie

ksiegowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapiséw ksiegowych, gdy chodzi o
zebranie danych z réznych dokumentéw dla sporzadzenia zapisu zbiorczego, np.: dotyczace
wszelkich przeksiegowan na podstawie sprawozdan, przeniesienia rozliczonych przychodéw i
kosztéw — wyniku finansowego, otwarcia i zamkniecia ksigg, dokonania korekty (btednego
zapisu operacji — nalezy wéwczas wskazaé zapis podlegajgcy korekcie wraz z uzasadnieniem
korekty), technicznego zapisu ujemnego, zapisu rownolegtego, zaksiegowania naliczonej
amortyzacji, réznic kursowych itp.

ROZDZIAtL IV
OBIEG ORAZ KONTROLA DOWODOW

Zasady obiegu dowoddéw ksiegowych

1. Obieg dowoddéw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do Urzedu
az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. Obieg dokumentdw powinien
odbywac sie drogg najkrotszg i najprostsza.

2. Na obieg dowodow ksiegowych sktadajg sie nastepujgce czynnosci:

przyjmowanie dowodow z zewngtrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodow wia-
snych,

gromadzenie i grupowanie dowoddéw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,

kontrola dowoddéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zgodnosci z
planem wydatkéw,

przetwarzanie dowoddéw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

ujmowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiegowej, w tym z uwzglednieniem
potrzeb rozliczen z tytutu podatkéw i ubezpieczen oraz analiz wewnetrznych,
przechowywanie biezgcej dokumentacji, tj. do konca roku obrotowego w podziale na okresy
sprawozdawcze,

archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

3. Poszczegdlne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy zawsze
dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastepu-

ja
a)

ce zasady:
przekazywac¢ dowody tylko do tych pracownikdéw, ktorzy istotnie korzystajg z zawartych w
nich danych i s3 kompetentni do ich sprawdzenia,

b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowoddéw w celu zapobiegania okresowemu

c)

spietrzeniu sie prac powodujgcemu mozliwosé zwiekszenia pomytek i btedow,

dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komorki do mi-
nimum, by zapewnic¢ terminowe i systematyczne ujecie dowoddw w ksiegach rachunkowych
oraz unikng¢ realizacji zobowigzan po ustalonym terminie.



4. W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi koniecz-
nos$¢ przekazywania dowoddw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

5. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo-ksiegowe
przekazywane sg przez komaorki organizacyjne do Referatu Finansowego.

6. Dokumenty przedtozone po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz:

a) prolongaty, w przypadku wyrazenia zgody przez kontrahenta na wydtuzenie terminu
ptatnosci lub oswiadczeniem kontrahenta o rezygnacji z naleznych odsetek z tytutu nie-
terminowego uregulowania zobowigzania,

b) w pozostatych przypadkach, kiedy zachodzi koniecznos$¢ zaptaty odsetek ze sSrodkéw pu-
blicznych, zaptata nastepuje na podstawie zatwierdzonej przez kierownika jednostki dys-
pozycji (np. zlecenie ptatnicze, nota ksiegowa, wezwanie do zaptaty odsetek).

7. W przypadku stwierdzenia uchybien, o ktérych mowa w pkt. 6 osoba zawiniona zostanie obcia-
zona suma odsetek lub beda w stosunku do niej zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z

Kodeksu Pracy.

8. Obowigzujacy w jednostce ,, Schemat obiegu dokumentéw ksiegowych” stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszej instrukcji.

Czynnosci kontrolne dowoddéw ksiegowych

1. Dowody ksiegowe zwigzane z rozdysponowaniem $rodkéw publicznych przed przekazaniem do
realizacji i przed ujeciem w ksiegach rachunkowych jednostki podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu
pod wzgledem ich legalnosci, celowosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospo-
darczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

2. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy planowane operacje, przed przekazaniem do realizacji,
np.: wyptaty i do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

1) opisany merytorycznie przez pracownika wtasciwego rzeczowo zgodnie z zakresem czyn-
nosci lub upowaznieniem,

2) sprawdzony w ramach kontroli merytorycznej i poddany wstepnej kontroli zgodnosci z
planem finansowym przez kierownika komaérki organizacyjnej lub osobe upowazniong,

3) sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Referatu Finanso-
wego , zgodnie z zakresem czynnosci lub upowaznieniem,

4) poddany wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finan-
sowym oraz kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw przez Skarbnika Gminy lub
— w przypadku jego nieobecnosci — osobe upowazniong,

5) zatwierdzony do zaptaty przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong.

3. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodzie odpowiadajg rze-
czywistosci, czy wyrazona w nich operacja byta celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest
zgodna z obowigzujgcymi przepisami w zakresie zastosowania publicznych procedur, norm, cen.
Kontrola merytoryczna dowoddw polega na sprawdzeniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie gminy, planie finansowym
danej jednostki,

- czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i jej wykonanie byto niezbedne
dla prawidtowej realizacji zadan publicznych i prawidtowego funkcjonowania jednostki,

- czy dane zawarte w dowodzie odpowiadajg rzeczywistosci np.: czy dane dotyczace wykona-
nia rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w sposob rzetelny i zgod-
nie z obowigzujgcymi normami,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,
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- czy wykonanie operacji gospodarczej zostato ztozone zamdwienie, zlecenie lub zostata zawar-
ta: umowa, o prace lub wykonawstwo ustugi, umowa dostawy, czy tez umowa, na podstawie
ktdrej przekazywana jest dotacja,

- czy zastosowane ceny i stawki ( w tym stawki podatku od towardw i ustug VAT) sg zgodne z
zwartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie, np. ustawg
Prawo zamodwien publicznych,

- czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku ich wystgpienia — czy nastgpito nali-
czenie kary umowne;j,

- czy zastosowano prawidtowa klasyfikacje budzetows.

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny byé usuniete. Stwierdzone w dowodach nie-
prawidtowosci merytoryczne powinny zostaé wyjasnione i sprostowane przez pracownikéw komorek
organizacyjnych, realizujgcych dang operacje gospodarcza.

4. Przy realizacji projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw UE, srodkéw zagra-
nicznych albo innych $rodkéw zewnetrznych dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi adno-
tacjami wynikajgcymi z umdw i wytycznych obowigzujgcych przy realizacji tych projektéw.

5. Sprawdzenia dokumentédw dokonujg pracownicy, ktérym powierzono taki obowigzek, realizujgcy
przypisane im zadania zgodnie z zakresem czynnosci badz upowaznieniem. Dokonane sprawdze-
nia winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i podpisanie odpowiedniej klauzuli
potwierdzajgcej fakt dokonania kontroli merytorycznej.

Dla utatwienia pracy dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania pieczeci wedtug nizej okreslonego wzo-
ru:

Wydatek zgodny z planem finansowym

Klasyfikacja budzetowa:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
ZelazKOW, dN. .o e e e sre e eaes

(Pieczatka, podpis)

6. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbedne
jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie takie powinno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu,
poprzez uszczegétowienie opisu przez pracownika wtasciwego rzeczowo, ktéoremu w zakresie
czynnosci powierzono realizacje tych zadan.

7. Opis uszczegdtowiajgcy powinien zawiera¢ m.in. w przypadku:

- dokonania ptatnosci z wydatkéw niewygasajacych — informacje w tym zakresie,

- wydatku zwigzanego z realizacjg projektu realizowanego przy udziale srodkéw pocho-
dzacych z budzetu Unii Europejskiej — nazwe projektu, klasyfikacje budzetowg z podzia-
tem na wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane oraz zrédto finansowania,

- zakupu: materiatéw biurowych, srodkéw czystosci, materiatéw elektrycznych — klauzule,
ze materiaty wydano do zuzycia pracownikom,

- realizacji zadania inwestycyjnego nalezy zataczyé: protokdt odbioru robdt (czesciowy,
koncowy) lub protokét zdawczo-odbiorczy, ktéry stanowi potwierdzenie zakresu, warto-
Sci i jakoSci wykonanych prac, w opisie nalezy podaé nazwe zadania (zgodnie z zapisami
W umowie).

Dokumentacja Zzrédtowa dotyczaca inwestycji jest przechowywana na stanowisku pracownika
wtasciwego rzeczowo, w poszczegblnych komdrkach organizacyjnych.



Na dowdd potwierdzenia danych umieszczonych na fakturze lub rachunku i dokonanego opisu
pracownicy witasciwi rzeczowo sktadajg swdj podpis z imienng pieczatka.

8. Na fakturze/rachunku powinna znajdowac sie rowniez adnotacja bedgca wymogiem ustawy Pra-
wo zaméwien publicznych:
Zamowienie zostato udzielone i zrealizowane
zgodnie z art. ......cccceeuneen (T1 SR
pkt. ............ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamdwien publicznych
[+ 7 2 rej. zam. publicznych
[DE] - R, POAPIS .covvcerrerrenennnanes
badz:

10.

11.

12.

Nie znajduja zastosowania przepisy
Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych

zgodnie z art. ..........ust. .................

PKL. et saeeneenees

poz. ... rej. zam. publicznych

Data............. podpis......ccceeerrrcenen.
(data) (podpis)

Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo — ksiegowe przekazuje sie do ksiegowosci w
celu ich realizacji.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w spo-
so6b technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, czy operacja
zostata poddana kontroli merytorycznej, czy zawiera adnotacje o zastosowanej procedurze za-
mowien publicznych oraz czy jest wolny od btedéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument posiada cechy dowodu ksiegowego,

- czy prawidtowo oznaczono jednostke,

- czy dowdd zawiera: date wystawienia dokumentu, date dokonania operacji, okreslenie
przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

- czy tres$¢ operacji gospodarczej jest powigzana ze wskazang na dowodzie ksiegowym kla-
syfikacjg budzetows,

- czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zafaczniki.

Nieprawidtowosci formalno- rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposdéb ustalony dla po-
prawiania btedéw w dowodach ksiegowych (rozdz. Il instrukcji).

W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach zwraca sie je wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi celem usuniecia nieprawidtowosci.

Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisujg upowaznieni pracow-
nicy Referatu finansowego. Dokonanie stwierdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez

umieszczenie i podpisanie nastepujacej klauzuli:

SPRAWDZONO pod wzgledem formalnym i rachunkowym



13. Wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym ozna-
cza, ze zobowigzania lub wydatki mieszczg sie w planie finansowym.

14. Ztozenie przez Skarbnika lub osoby upowaznionej podpisu na dokumencie oznacza, ze:

— nie zgfasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci me-
rytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: go-
spodarnosci, celowosci i legalnosci),

— nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawi-
dtowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,

— potwierdza on, ze zobowigzania wynikajgce z dokonanej operacji mieszczg sie w planie
finansowym oraz w harmonogramie dochoddw i wydatkdéw, oraz ze jednostka posiada
srodki finansowe na ich pokrycie.

15. Dowodem dokonania kontroli wstepnej jest podpis ztozony na dokumentach dotyczgcych danej
operacji. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie
podpisanie nastepujgcej klauzuli:

Dokonano wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw

(podpis i pieczatka imienna)

16. Sprawdzenie prawidtowosci dowoddéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z ustawg
o finansach publicznych. Dowody stanowigce podstawe wyptaty srodkéw finansowych przed ich
realizacjg podlegajg zatwierdzeniu do wyptaty przez Skarbnika, Wdjta lub osoby upowaznione
poprzez podpisanie odpowiedniej klauzuli potwierdzajacej zatwierdzenie dokumentu do
wyptaty.
Dla ufatwienia pracy dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania pieczeci wedtug nizej okreslonego
wzoru:

SPRAWDZONO pod wzgledem formalnym i rachunkowym
data ..ccceeeeeeverceneceeenes POAPIS....oiererererrreerrrercseeennesseeeseessenes

ZSUM o FOZAZ. wooeeceiciiee e S,
FOZAZ. o T
FOZAZ. o T

PODPISY

Rachunek zaptaCono........cccoecueieeniiceccecce e

ZE1aZKOW, ANIA weeeeeeeeeeeee ettt 20 ... r.
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17.

18.

19.

o

Podpis Skarbnika ztozony obok podpisu Wéjta jest potwierdzeniem przepiséw wynikajgcych z art.
54 ustawy o finansach publicznych.

Na dowodzie zatwierdzonym do wypfaty, pracownicy ksiegowosci po dokonaniu zaptaty, wysta-
wieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg adnotacje o do-
konaniu zaptaty z podaniem formy zapfaty: przelew, gotéwka, umieszczeniem daty i podpisu
osoby dokonujacej zaptaty.

Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, for-
malno-rachunkowym oraz wykaz oséb upowaznionych do akceptowania dokumentéw do zapta-
ty stanowi Zatgcznik Nr 2 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

ROZDZIAt V
ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH WYSTEPUJACYCH W JED-
NOSTCE

I. Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen, diet i innych swiadczen

Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista ptac, na-
tomiast w przypadku wynagrodzen bezosobowych rachunek do umowy zlecenia wystawiony
przez zleceniobiorce.

Podstawowymi Zréddtami do sporzadzania listy ptac sg w szczegdlnosci:
— akt powotania lub wyboru,
— umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
— pismo angazujace,
— rozwigzanie umowy 0 prace,
— pisma okreslajace wysokosé dodatkéw specjalnych, funkcyjnych itp.
— pisma okreslajace wysokosé nagrdd,
— wnioski premiowe,
— whnioski o udzielenie udzielonego urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego, wy-
chowawczego, bezptatnego,
— zwolnienia lekarskie przedtozone przez pracownikéw,
— whnioski o wypftate zasitku opiekunczego,
— decyzje z ZUS o przyznaniu prawa do $wiadczenia rehabilitacyjnego,
— zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
— umowa o prace zlecong,
— wykaz godzin wykonywania zlecenia.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 2 przekazywane sg do Referatu Finansowego przez Sekreta-
rza badz pracownika merytorycznego w przypadku umow zlecen.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen na wniosek pracownika i okreslonych
odrebnymi przepisami prawa.

Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzgdza Sekre-
tarz, a zatwierdza Wojt Gminy. Dokumenty sporzadza sie w trzech egzemplarzach z przeznacze-
niem dla: pracownika, Referatu Finansowego , pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
prowadzenie akt osobowych pracownika.

Listy ptac dotyczace wynagrodzen pracownikdw sporzgdza inspektor ds. ptac do 28 dnia miesia-

ca, w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzgdzonych i sprawdzonych dowodéw
zrédtowych.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

— okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

— 13czng sume do wyptaty,

— nazwisko i imie pracownika,

— sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne
sktadniki wynagrodzenia,

— sume wynagrodzen netto,

— sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

— sume ewentualnych dodatkdéw przejsciowych i statych,

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data) — w przypadku odbioru wynagrodzenia
w gotdéwece.

Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen
— naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

— czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zaktad pracy,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

Inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wytgcznie za wyrazong na pismie zgodg pracownika.

Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

— osobe sporzadzajaca,

— o0sobe upowazniong do kontroli formalno-rachunkowej,

— osobe sprawdzajgcy (upowazniong do kontroli merytorycznej),
— Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,

— Woéjta lub osobe upowazniona.

Na podstawie podpisanych list ptac pracownik Referatu Finansowego dokonuje przelewu wyna-
grodzen netto na konta bankowe pracownikéw oraz przelewu potrgcen wynikajgcych z list ptac.

Woyptata wynagrodzenia nastepuje nie pdzniej niz do 28 dnia kazdego miesigca, poprzez przelew
na rachunek oszczednosciowo - rozliczeniowy pracownika UG.

Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptatg, listy ptac sg wpinane do segregatoréw. Ewidencja
ksiegowa ptac dokonywana jest na podstawie zestawienia list pfac, list ptac oraz na podstawie
sprawdzonych i zatwierdzonych rachunkéw do umoéw zlecenia wystawionych przez zleceniobior-
cow.

Wszystkie naliczone potrgcenia z ptac odprowadzane sg na wtasciwe rachunki bankowe za pomo-
cg polecen przelewéw sporzgdzonych przez pracownikdéw ksiegowosci.

Szczegdtowe zasady dokumentowania, obliczania sktadek, przyznawania uprawnien, wyptacania i
rozliczania zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych
regulujg odrebne przepisy.

Pozostate listy wyptat sporzgdzane sg przez pracownika Referatu Finansowego to min:

— listy wyptat diet dla radnych — podstawe sporzadzenia listy stanowi wykaz diet przygotowany
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego,

— listy wyptat diet dla sottyséw — podstawe sporzadzenia listy stanowi wykaz diet przygotowa-
ny przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego,

— listy wyptat wynagrodzenia za inkaso dla softysow - podstawe sporzgdzenia listy stanowi wy-
kaz przygotowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego,
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17.

18.

19.

1.

— listy wyptat wynagrodzenia dla cztonkdw gminnej komisji ds. profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych - podstawe sporzadzenia listy stanowi wykaz przygotowany przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego,

— lista wyptat ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej — podstawe sporzadzenia li-
sty stanowi pismo oraz wykaz przygotowane przez pracownika merytorycznie odpowiedzial-
nego,

— listy wypfat strazakow (konserwatorow) — podstawa sporzadzenia listy ptac stanowi wykaz
godzin sprawdzony przez pracownika merytorycznego,

— listy wyptat $wiadczer z ZFSS — podstawe sporzadzenia listy stanowi protokét z posiedzenia
Komisji Socjalnej zatwierdzony przez Wéjta badz osobe upowazniong,

— listy wyptat z tytutu udziatu w komisjach wyborczych i referendach - podstawg sporzgdzenia
listy jest wykaz przygotowany przez pracownika wtasciwego merytorycznie

Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list wyptat, o ktérych mowa w pkt.16 przeka-
zywane sg do Referatu Finansowego przez pracownikdw merytorycznie odpowiedzialnych.

Pozostate listy i wykazy wyptat sporzadzane sg przez pracownikéw merytorycznych poszczegél-

nych referatéw to min:

— listy, wykazy wyptat stypendidow naukowych i szkolnych,

— listy wyptat z tytutu zwrotu poniesionych kosztéw dowozu dziecka niepetnosprawnego,

— zestawienia, wykazy oséb uprawnionych do odbioru podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego,

— rozliczenie cztonkdéw OSP za udziat w dziataniach ratowniczych i akcjach ratowniczych.

Sprawdzone i zatwierdzone listy, wykazy wymienione w punkcie 16 i 18 stanowig podstawe do
dokonania przelewu oraz zapisu w ksiegach rachunkowych.

1l. Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

Dowodami dotyczacymi zakupu towardw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami

s3:

a) umowy,

b) faktury VAT,

c) faktury/rachunki,

d) faktury korygujace, noty korygujace,

e) noty ksiegowe

f)  inne dokumenty o réwnowaznej wartosci formalnej do faktur (np. decyzje, polisy ubezpie-
czeniowe, administracyjne, wezwania do zaptaty, postanowienia, dokumenty okreslajgce
wysokosc¢ sktadek cztonkowskich).

Umow

Umowa jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggniecia zobowigzan finan-
sowych, ksztattujgcym prawa i obowigzki stron, w tym zabezpieczajgcym interes Urzedu,
uwzgledniajac zasady gospodarki finansowe]j okreslone w ustawie o finansach publicznych.

. Umowy dostawy towardw, realizacji robot budowlanych i wykonania ustug, w tym umowy zlece-

nia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamodwieniach publicznych pracownik me-
rytorycznie odpowiedzialny ze wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien oraz pracownik ds.
zamoéwien publicznych.

Umowa, z ktdrej wynika zobowigzanie pieniezne, podlega kontrasygnacie Skarbnika lub osoby

przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie umowy oznacza potwierdzenie zabezpieczenia
srodkéw w budzecie jednostki.
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4.

10.

11.

12.

Kontrasygnata jest wymagana w przypadku umow, ktére:
— z chwilg ich zawarcia powodujg powstanie zobowigzan pienieznych,
— moga spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych w przysztosci, np. umowy:
a) przedwstepne kupna/sprzedazy,
b) poreczenia kredytéw/pozyczek,
c) dotyczace swiadczen niepienieznych, ale zawierajgce postanowienia o koniecznosci za-
ptaty odsetek za zwtoke lub kar umownych (w razie zwtoki w ich wykonaniu lub w razie
ich niewykonania).

Kontrasygnata jest wymagana w przypadku aneksu dotyczgcego zmiany terminu realizacji umowy.

Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa oraz aneks przedktadane sg do podpisu Wéjta lub osoby
upowaznionej.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny przygotowujgcy umowe zobowigzany jest przekazac
niezwtocznie jej egzemplarz do Referatu Finansowego celem zaangazowania $rodkow.

Warunkiem zawarcia umowy lub dokumentu o podobnym charakterze jest zabezpieczenie Srod-
koéw finansowych w ramach planu finansowego jednostki.

W przypadku zawierania uméw, dla ktorych termin regulowania zobowigzan przekracza rok bu-
dzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie $srodkéw w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Ze-
lazkéw. Przedmiotowy warunek nie dotyczy umoéw, ktérych celem jest zapewnienie ciggtosci dzia-
tania jednostki.

Warunek zabezpieczenia srodkéw w budzecie (okreslony w pkt. 9 niniejszego paragrafu) nie ma
zastosowania do zobowigzan przekraczajacych rok budzetowy, niezbednych dla utrzymania cia-
gtosci dziatania jednostki.

Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci okreslenie:
- stron umowy,
- przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),
- date zawarcia oraz numer umowy,
- wynagrodzenie za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktdrych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,
- zasady fakturowania i ptatnosci

- zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

- zapisy dotyczace odpowiedzialnos$ci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nienalezy-
tego wykonania umowy,

- zapisy dotyczace odstgpienia lub rozwigzania umowy,

- podpisy stron.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

stanowisko ds. zaméwien publicznych ma obowigzek:

- dopilnowac dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie,

- sprawdzi¢ prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia,

- kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

- terminowo przekazywac¢ do Referatu Finansowego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy wnoszone w formie gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych,

- terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sktada¢ do Referatu Finansowego wnioski
0 zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy doko-
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naé¢ zwrotu oraz kwoty podlegajgcej zwrotowi — przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po
uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

Faktura VAT

Faktura VAT jest dowodem ksiegowym. Dokumentuje zakup towardéw i ustug. Jest wystawiana
przez osoby prawne, jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej oraz osoby fi-
zyczne wykonujgce dziatalnos¢ gospodarcza.

Faktura VAT stwierdzajgca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmniej:

— imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardéw lub ustug oraz ich adresy,

— numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

— kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposdb jednoznaczny
identyfikuje fakture,

— date wystawienia,

— date dokonania lub zakoriczenia dostawy towardéw lub wykonania ustugi lub date otrzy-
mania catosci lub czesci zaptaty przed dokonaniem czynnosci opodatkowanych VAT, o ile
taka data jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia faktury,

— nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

— miareiilos¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug,

— cene jednostkowgq towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),

— warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty
podatku (wartos¢ sprzedazy netto),

— stawke podatku,

— sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi stawka-
mi podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

— kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace po-
szczegblnych stawek podatku,

— kwote naleznosci ogétem (wartosé brutto).

Ponadto faktura VAT moze zawiera¢ dodatkowe dane :
— adres magazynu wystawcy,
— termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
— podpisy pracownikdéw wystawiajgcych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture,
— okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.
— date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.
Dopuszcza sie stosowanie faktury uproszczonej zgodnie z ustawg o Vat.

Rachunek (faktura)

Jednostki, ktére nie sg podatnikami podatku od towardw i ustug lub sg zwolnione z podatku od
towardw i ustug, mogg dokumentowac sprzedaz rachunkami (fakturami).

Rachunek (faktura) wystawiany jest w dwdch egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje kupu-
jacy, a kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.

Kazdy rachunek (faktura) musi posiadac:

— numer kolejny rachunku,

— nazwe i adres sprzedawcy i kupujgcego badz wykonawcy i odbiorcy ustugi,

— date wystawienia,

— okreslenie rodzaju i ilosci towardw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
— 0gdlng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stownie.
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Faktury VAT, rachunki (faktury) s3 podstawowym dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe
rozliczen za swiadczone na rzecz gminy dostawy, roboty i ustugi. Otrzymane faktury powinny by¢
zaopatrzone w date wptywu do Urzedu, wpisane do rejestru i niezwtocznie przekazane pracowni-
kowi merytorycznie odpowiedzialnemu, ktérego dotyczg. Faktury (rachunki) wraz z wymaganymi
dokumentami po dokonaniu kontroli merytorycznej powinny zosta¢ niezwtocznie przekazane
stanowisku ds. zamdwien publicznych a nastepnie do Referatu Finansowego (umozliwiajgc doko-
nanie terminowej zaptaty). Za terminowe przekazywanie faktur do ksiegowosci odpowiedzialni sg
poszczegdlni pracownicy merytoryczni.

Faktura koryqujgca, nota korygujgca

Faktura korygujgca to specyficzny dokument ksiegowy i wystawiana jest wytgcznie przez sprze-
dawce w $cisle okreslonych sytuacjach.

Wystawienie korekty jest zatem niezbedne, gdy po wystawieniu faktury:

udzielono obnizki ceny w formie rabatu z tytutu wczesniejszej zaptaty,

udzielono opustéow i obnizek cen (po dokonaniu sprzedazy),

dokonano zwrotu podatnikowi towardw i opakowan,

— dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaptaty,

podwyzszono cene lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w jakiej-
kolwiek innej pozycji faktury.

Nota korygujaca jest dokumentem, do wystawienia ktérego ma prawo nabywca towaru lub
ustugi.

Urzad wystawia note korygujgcg w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujgcej zawie-
rajgcej pomyiki dotyczace:

— sprzedawcy towaru lub ustugi,

— nabywecy towaru lub ustugi,

— oznaczenia towaru lub ustugi,

— daty wystawienia/sprzedazy.

Note korygujaca oznaczong wyrazami: ,NOTA KORYGUJACA”, wystawia pracownik Referatu
Finansowego, a podpisuje Wajt lub osoba upowazniona.

Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezeli
wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z trescig noty korygujacej, potwierdza jej
tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury.

Nota korygujaca jest dokumentem nie podlegajgcym ksiegowaniu.

Szczegdtowe zasady korygowania faktur i wystawiania not korygujgcych regulujg odrebne prze-

pisy.
Nota ksiegowa

Nota ksiegowa to zgodnie z definicjg , uniwersalny dowdd ksiegowy stuzgcy dokumentowaniu
transakgcji, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji”.

Nota ksiegowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo - obcigzeniowa.

W praktyce Urzedu w obiegu znajdujg sie najczesciej noty ksiegowe jednostronne (najczesciej
obcigzeniowe).
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4. Urzad otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujgce wydatki - poniesione przez jednostke doko-
nujacg obcigzenia - niepodlegajace przepisom ustawy o VAT, do sfinansowania przez Urzad wy-
datkéw przede wszystkim od wtasnych jednostek organizacyjnych gminy.

5. Nota ksiegowa (obcigzeniowa, uznaniowa) moze by¢ wystawiana w celu:

— obcigzenia kontrahenta kara umownag np. za nieterminowa realizacje umowy,

— udokumentowania zgdania wyptaty odszkodowania,

— sprostowania operacji gospodarczych wynikajgcych juz z wystawionego dowodu ksiegowego
nie stanowigcego faktury korygujace;j,

— obcigzenia pracownika jednostki naleznosciami z tytutu niedoboréw i szkéd w mieniu jed-
nostki,

— wzajemnych rozliczer miedzy jednostkami gminy.

6. Nota podlega podpisaniu przez Skarbnika oraz Woéjta Gminy lub osobe upowazniong. Nota wy-
stawiana jest w dwéch egzemplarzach, w tym: oryginat — otrzymuje kontrahent, kopia — zostaje
niezwtocznie przekazana do ksiegowosci, celem sprawdzenia, zakwalifikowania do ujecia w ksie-
gach rachunkowych (dekretacja oraz zaksiegowanie).

111. Dowody ksiegowe dotyczgce sprzedazy towarow i ustug wystawiane przez
Urzqd

1. Gmina Zelazkdw jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug.

2. Dla udokumentowania operacji sprzedazy towardéw, ustug, materiatéw, dzierzawy w Urzedzie
stuzg nastepujgce dowody wtasne:
— faktury VAT,
— faktury korygujace,
— duplikaty faktur,
— akt notarialny

3. Faktury VAT sg wystawiane do udokumentowania:
— sprzedazy sktadnikéw majatkowych,
— najmu lub dzierzawy sktadnikéw majgtkowych,
— wykonania ustugi,
— przeniesienia kosztéw na osobe trzecig (re-fakturowania),
— innych czynnosci podlegajgcych przepisom ustawy o podatku od towaréw i ustug, wykony-
wanych przez Urzad.

4. Faktury VAT wystawiane sg przez upowaznionego pracownika merytorycznego celem udoku-
mentowania transakcji gospodarczych, gtéwnie przez Referat Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Gruntami, Lokalami i Komunalizacji, Referat Finansowy na podstawie dowoddw, uméw, aktéw
notarialnych, pism i wnioskdw otrzymywanych z komoérek organizacyjnych Urzedu.

5. Sprzedaz dokumentowana jest fakturg wystawiang zgodnie z zasadami okreslonymi w przepi-
sach ustawy o VAT.

6. Faktury korygujace sg wystawiane w przypadku:
— otrzymania od komérki organizacyjnej, samodzielnego stanowiska aneksu do umowy dzier-
zawy lub najmu,
— rozwigzania umowy,
— rezygnacji z podpisania umowy przez osoby, ktére dokonaty wptaty czesci naleznosci udoku-
mentowanej fakturg,
— w przypadku mylnie wystawionej faktury.
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W przypadku zniszczenia lub zagubienia faktury lub faktury korygujacej Urzad - na pisemny
whniosek nabywcy - wystawia, zgodnie z danymi zawartymi w kopii dowodu, duplikat faktury lub
faktury korygujace;j.

Faktura wystawiona ponownie jest oznaczona wyrazem ,, DUPLIKAT”. Duplikat faktury wystawia-
ny jest w dwdch egzemplarzach dla nabywcy i Urzedu.

1V. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majgtku trwatego

Aby dany skfadnik majatku mogt by¢ zaliczony do srodkéw trwatych powinien spetni¢ nastepuja-
ce warunki:
— byé¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,
— jego przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,
— stanowi wtasnos¢ (wspdtwtasnosé) jednostki lub zostat przyjety w najem, dzierzawe, leasing i
jednostka ma prawo dokonywaé od nich odpiséw amortyzacyjnych,
— jest przeznaczony na wtasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuzg w szczegdlnosci nastepujace dowody ksie-

gowe:

— OT — przyjecie srodka trwatego,

— PT — przekazanie srodka trwatego,

— LT - likwidacja $rodka trwatego,

— MT- zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego,
— LC - likwidacja czesciowa srodka trwatego.

1)

OT - przyjecie srodka trwafego stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do

uzytkowania. Dowéd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

— dwa egzemplarze do Referatu Finansowego w celu ujecia go w ewidencji analitycznej
i syntetycznej,

— jeden egzemplarz do wydziatu merytorycznego rozliczajgcego zadanie.

Podstawe do sporzgdzenia dowodu OT stanowig w szczegdlnosci:

w przypadku zakupu — dowéd zrédtowy (faktura zakupu, rachunek, protokét odbioru do-
stawy),

w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji — zestawienie rozliczenia inwestycji,
w przypadku ujawnienia Srodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic in-
wentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej,

w przypadku nabycia gruntdéw z mocy prawa lub w drodze komunalizacji — decyzja wta-
Sciwego organu,

w przypadku nabycia nieruchomosci — akt notarialny,

w przypadku nieodptatnego otrzymania — umowa darowizny,

Dowdd OT powinien zawierac:

numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

symbol klasyfikacji Srodkdéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

nazwe $rodka trwatego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),

miejsce uzytkowania srodka trwatego,

okreslenie dostawcy srodka trwatego,

wartosé srodka trwatego , stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

sposéb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upo-
waznionego pracownika Referatu Finansowego).
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Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba materialnie odpowiedzialna za dany srodek trwaty. Jest
on réwniez podpisywany przez Skarbnika, podlega zatwierdzeniu przez Wajta lub osobe upo-
wazniong. Dowdd OT wystawiany jest przez pracownika komdrki merytorycznej realizujacej za-
danie inwestycyjne. Na podstawie zatwierdzonego dowodu OT pracownik prowadzacy ewiden-
cje syntetyczng srodkow trwatych sporzadza polecenie ksiegowania (PK). W przypadku zakupu
gotowego srodka trwatego dowdd OT stanowi podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej. W
przypadku ewidencji syntetycznej podstawg do przyjecia srodka trwatego na stan (konto 011)
jest dowéd zakupu (faktura, rachunek).

2) Dowdd PT ,,protokét przyjecia — przekazania srodka trwatego” stuzy do udokumentowa-
nia nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce oraz do udokumentowa-
nia przyjecia srodkéw trwatych przez Urzad od innych jednostek. Podstawe wystawienia
dowodu PT stanowi m. in. uchwata rady Gminy, nieodptatne przekazanie $rodka trwatego,
umowa darowizny, protokét przekazania.

Dowdd ten zawiera co najmniej:

— numer i date dowodu,

— nazwe $rodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji sSrodkéw trwa-

tych,

— warto$é srodka trwatego i wysoko$é dotychczasowego umorzenia,

— nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej sSrodek oraz podpisy o0séb repre-

zentujacych w/w jednostki.

Dowdd PT podpisywany jest przez Skarbnika i podlega zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy.

Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:
— dlajednostki otrzymujacej srodek trwaty,
— dlajednostki przekazujgcej srodek trwaty,
— dla Referatu Finansowego,

3) Do udokumentowania likwidacji Srodka trwatego stuzy dowdéd LT ,likwidacja srodka
trwatego”. Likwidacja srodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia lub
niedoboru”.

Dowdd LT powinien zawierac:
— numer i date dowodu,
— nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,
— wartos¢ srodka trwatego i jego dotychczasowe umorzenie,
— sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw.

Zatgcznikami do LT mogg by¢:
— orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,
— protokdt komisji likwidacyjnej.

Dowdd LT jest sporzadzany w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja:
—  Referat Finansowy,
— osoba materialnie odpowiedzialna za srodek trwaty,
— osoba odpowiedzialna za ewidencje srodkow trwatych.

Dokument LT podpisywany jest przez cztonkdw Komisji Likwidacyjnej, podlega zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki.

4) MT - ,,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”. Dokument ten wystawia sie do

udokumentowania wewnetrznego ruchu sktadnikdw majgtku trwatego polegajacego
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na zmianie miejsca lokalizacji danego srodka i stanowi podstawe do dokonania sto-
sownych zmian w ewidencji analitycznej.

5) LC -, likwidacja czesciowa srodka trwatego”. Dokument wystawiany jest w celu udo-
kumentowania odtgczenia czesci srodka trwatego w celu jej likwidacji powodujac
trwate zmniejszenie zakresu obiektu srodka trwatego. W tym przypadku nalezy doko-
nac stosownych zmian w wartosci ksiegowej srodka trwatego oraz umorzenia.

Podpisane i zatwierdzone dokumenty OT, LT, PT, LC stanowig podstawe do zaksiegowania badz
wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji syntetycznej ( pracownik prowadzgcy ewidencje
syntetyczng sporzadza PK) i analityczne;j.

Dowody ksiegowe stuzgce do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych w jednostce
generowane s3 z programu komputerowego ,Srodki Trwate” (OT, LT, PT, LC ,MT). Dowody
wystawia pracownik merytoryczny.

Do udokumentowania podziatu gruntu tj. gruntu, ktéry zostat podzielony i ktéry w trakcie
podziatu uzyskat nowy numer geodezyjny i nowg powierzchnie stosownych zmian w ewidencji
ksiegowej dokonuje sie na podstawie decyzji podziatowej oraz wniosku pracownika
merytorycznego. Przedmiotowe dowody stanowig podstawe do sporzgdzenia PK przez
pracownika prowadzgcego ewidencje syntetyczng srodkéw trwatych.

Przez srodki trwate w budowie (inwestycje) rozumie sie zaliczone do aktywdw trwatych srodki
trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego Srodka trwatego (art. 3 ust.
1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczagce omawianych operacji powinny
byc¢ skontrolowane przez pracownika nadzorujgcego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych zakoriczonych
inwestycji sg:

— protokdt odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji,

— dowody OT - przyjecia $rodka trwatego,

— polecenie ksiegowania (PK - ewidencja syntetyczna).

Protokot odbioru koricowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumen-
towania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwatego, w wyniku robdét budowlano-
montazowych. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pra-
cownik nadzorujacy inwestycje i podpisuje uprawniony inspektor nadzoru.

Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika Referatu Finansowego na podstawie od-
powiednich dowoddw Zrédtowych, stanowi udokumentowanie przyjecia na stan srodkéw trwa-

tych lub wartosci niematerialnych i prawnych z konta 080 inwestycji zakoriczonych.

V. Dokumentacja i rozlicznie dotacji udzielanych z budzetu Gminy Zelazkdw

Dotacje udzielane z budzetu gminy sg wydatkami podlegajagcymi szczegdlnym zasadom rozlicza-
nia. Beneficjentem dotacji z budzetu gminy mogg by¢ jednostki sektora finansdw publicznych
oraz podmioty do tego sektora niezaliczane (w tym fundacje i stowarzyszenia).

Szczegdtowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji okresla umowa lub porozumienie zawarte
z wykonawcg zadania.

Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentéw
przekazanych przez podmiot, ktory dotacje otrzymat.
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4. Zbudzetu jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢ udzielane dotacje:

1) podmiotowe, np.:
a) publicznym i niepublicznym jednostkom systemu oswiaty,
b) samorzadowym instytucjom kultury,

2) celowe, np.:
a) dla samorzadowych instytucji kultury,
b) dla innych jednostek samorzadu terytorialnego,
c) na realizacje zadan gminy przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicz-

nych.

5. Dotacje podmiotowe przekazywane sg na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych , Informaciji
o aktualnej liczbie uczniéw uczeszczajacych do przedszkola, innej formy wychowania przedszkol-
nego, szkoty” sktadanej przez organ prowadzacy jednostki (wzér wynikajacy z uchwaty Rady Gmi-
ny Zelazkdw nr XXXI/296/2018 ze zm.) w przypadku jednostek systemu o$wiaty oraz na podstawie
harmonogramu wyptat dotacji dla samorzgdowych instytucji kultury. Dowody sporzgdzane sg
przez pracownika merytorycznego.

6. W przypadku dotacji celowych podstawg do przekazania dotacji jest umowa badz dyspozycja wy-
ptaty sporzadzona przez pracownika merytorycznego na podstawie umowy badz porozumienia o
udzieleniu dotacji.

7. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentdéw prze-
kazanych przez podmiot, ktéry dotacje otrzymat.

8. Jednostki otrzymujgce dotacje celowg zobowigzane sg do ztozenia sprawozdan finansowych z
rozliczenia udzielonej dotacji w terminach okreslonych w umowie.

9. Kontrole w zakresie realizacji dotacji na podstawie sprawozdan ztozonych przez wykonawcéw
zadania prowadza komadrki merytoryczne. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa rozli-
czenia dotacji powinna by¢ przeprowadzona niezwfocznie po otrzymaniu sprawozdania z realizacji
zadania. Po przeprowadzeniu kontroli na sprawozdaniu umieszcza sie stosowne adnotacje oraz
stwierdzenie o prawidtowosci wykorzystania dotacji. Rozliczenie dotacji zatwierdza Wjt.

10.Kontrola merytoryczna prowadzona w oparciu o sprawozdania ztozone przez beneficjentéw pole-
ga na ustaleniu, czy:

a) zadanie zostato wykonane zgodnie z zakresem rzeczowym i w terminie okreslonym
umowa,

b) zawartos$¢ sprawozdania oraz zatagczone do niego dokumenty umozliwiaja pozyskanie rze-
telnych danych o osiaggnietych efektach i o sposobie wykorzystania srodkéw publicznych
przekazanych na realizacje zadania,

c) do sprawozdan zatgczono dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw z dotacji
oraz Srodkéw wtasnych, tj. kserokopie wyciggdw bankowych, raporty kasowe i inne do-
kumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw z dotacji i Srodkéw wtasnych.

11. Na podstawie zatwierdzonego sprawozdania pracownik Referatu Finansowego sporzadza polece-
nie ksiegowania (PK) ujmujac rozliczenie dotacji w ewidencji ksiegowe;.

12. Odpowiedzialno$¢ za nieterminowg realizacje rozliczenn dotacji udzielonych z budzetu gminy po-

nosi pracownik wtasciwy rzeczowo, ktéry dopuscit sie zwtoki w przekazywaniu powyzszego doku-
mentu do Referatu Finansowego.
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13.Dotacje udzielone z budzetu gminy, niewykorzystane do konca roku budzetowego, podlegaja
zwrotowi w terminach okreslonych w umowach / porozumieniach zawartych z wykonawcami za-
dania.

14.Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrane nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci podlegajg zwrotowi do budzetu gminy, wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak
dla zalegtosci podatkowych, naliczonymi zgodnie z zapisami okre$lonymi w umowie / porozumie-
niu.

15. W przypadku niewypetnienia przez beneficjenta obowigzku zwrotu dotacji w ustalonym terminie
wydaje sie decyzje okreslajgcg kwote przypadajacg do zwrotu i termin, od ktdrego nalicza sie od-
setki. Organem odwotawczym od decyzji jest Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w Kaliszu.

16. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje zalicza sie do dochodéw budzetowych.

VI. Pozostate dowody

Dokumentowanie wyptat zaliczek
1. Zaliczki udzielane sg w zakresie planu finansowego Urzedu Gminy Zelazkéw w celu realizacji
zadan jednostki.

2. Zaliczki wyptaca sie na wniosek sporzadzony w formie dokumentu , Wniosek o zaliczke”
sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonym
do wyptaty. W przypadku zaliczek na poczet podrdzy stuzbowych zatwierdzenia i wyptaty do-
konuje sie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie 14 dni od jej otrzymania, a
w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach za zgodg Wdjta w diuzszym terminie. Wszystkie
zaliczki podlegajg bezwzglednie rozliczeniu do korca roku kalendarzowego.

4. Rozliczenia zaliczki zaliczkobiorca dokonuje odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub na
poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza sie faktury, rachunki i inne dokumenty
potwierdzajgce poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotgczone dowody powinny byé spraw-
dzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wypta-

ty.

Dokumentowanie wydatkdw z tytutu podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych dla pracownikdw
i radnych
1. Do rozliczenia kosztéw podrdzy stuzbowych stuzg nastepujace dokumenty
— polecenie wyjazdu stuzbowego,
— rachunek kosztow podrézy,
— os$wiadczenie do delegacji odnosnie wyzywienia.

2. Rejestr i delegacji stuzbowych prowadzi pracownik sekretariatu, ktéry wystawia polecenie wyjaz-
du stuzbowego nadajac mu kolejny numer w ramach prowadzonego rejestru.

3. Polecenie wyjazdu zleca, poprzez umieszczenie daty, pieczatki i podpisu Wéjt Gminy (badz upo-
waznieni pracownicy), ktéry okresla:
— termin i miejsce podrdzy stuzbowej,
— miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to miejsce
pracy pracownika,
— cel podrdézy stuzbowej oraz rodzaj Srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac.
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10.

11.

12.

13.

14.

W przypadku gdy polecenie wyjazdu stuzbowego dotyczy Wadjta Gminy, podpisuje je Zastepca
Wéjta Gminy lub Sekretarz.

Polecenie wyjazdu stuzbowego dla radnych wystawia Przewodniczgcy Rady Gminy, a Przewod-
niczgcemu jego zastepca okreslajgc czas podrézy, srodek lokomocji oraz miejsce rozpoczecia i
zakonczenia podrozy.

W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym srodkiem lokomocji, niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu musi otrzymaé akceptacje Wdjta Gminy, ktéra musi zosta¢ odnotowana na
poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego stwierdzane jest potwierdzeniem z miejsca delegacji
przez organizatora lub oswiadczeniem pracownika.

Do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej pracownik zatacza dokumenty potwierdzajgce po-
szczegblne wydatki. Tymi dokumentami sg w szczegdlnosci:

— faktury (rachunki),

— paragony fiskalne,

— bilety potwierdzajgce poszczegdlne wydatki.

Na poczet podrdzy stuzbowej pracownik moze otrzymacé zaliczke, ktéra nie moze przekroczyé
kalkulacji kosztu wyjazdu. Wniosek osoby delegowanej o wyptate zaliczki na delegacje krajowgq i
zagraniczng podpisuje Skarbnik Gminy lub — w przypadku jego nieobecnosci — osoba upowaznio-
na, a zatwierdza — kierownik jednostki lub osoba upowazniona. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciggu
14 dni od daty zakonczenia podrézy.

Rozliczanie kosztéw delegacji powinno nastgpi¢ w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrdzy
stuzbowej. Rachunek kosztéw podrdzy zamieszczony na drugiej stronie polecenia wyjazdu stuz-
bowego rozliczajacy sie wypetnia szczegétowo wg zamieszczonych rubryk, z wyjatkiem diet oraz
wydatkéw objetych ryczattem. Do rozliczenia nalezy dotgczy¢ dokumenty potwierdzajgce ponie-
sione koszty, np.: bilety komunikacji publicznej, optaty za przejazd autostradg, bilety parkingo-
we, rachunki za hotel, a w przypadku podrdzy zagranicznej oSwiadczenia o terminie i godzinie
przekroczenia granicy oraz zapewnionych swiadczeniach.

Sprawdzenia rachunku kosztéw podrézy stuzbowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz pod wzgledem rachunkowym dokonuje pracownik Referatu Finansowego odpowiedzialny
za naliczenie kosztéw zwigzanych z wyptatg diety i zwrotem wydatkdw w zakresie odbytej po-
drdézy stuzbowej.

Kwoty zaliczek nie rozliczone w terminie ustalonym we wniosku podlegajg potraceniu z najbliz-
szego wynagrodzenia.

Delegacja stuzbowa zagraniczna podlega rozliczeniu wedtug Sredniego kursu ogtoszonego dla
danej waluty NBP z dnia wyptacenia zaliczki.

W przypadku rozliczenia pobranej zaliczki na wyjazd stuzbowy krajowy lub zagraniczny na pod-
stawie przedtozonych dokumentéw, z ktérych wynika, iz dokonano wydatkowania srodkéw po-
wyzej kwoty pobranej zaliczki, dokonuje sie zwrotu réznicy wynikajacej z rozliczenia. Rdznice te
przekazuje sie na rachunek bankowy (osobisty) pracownika, radnego ktéry dokonat wydatku.
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Zlecenie ptatnicze

1. Zlecenie ptatnicze to dokument wewnetrzny, sporzgdzony przez odpowiednie komdrki organiza-
cyjne, bedacy podstawg do dokonywania wydatkéw zwigzanych z przekazaniem w szczegdlnosci:
odpisu na ZFSS, przekazywania dotacji przedmiotowych, dotacji udzielonych na dofinansowanie
budowy przydomowych oczyszczalni Sciekdw, korekt dotacji (korekta kwoty dotacji na dziecko)
kwoty dotacji udzielonych dla niepublicznych przedszkoli. Wzér zlecenia ujeto w Zataczniku Nr 3
do niniejszej instrukgcji.

2. Zlecenie ptatnicze powinno zawierac:
— okreslenie wystawcy i odbiorcy przelewu,

numery kont bankowych wystawcy i odbiorcy,
— okreslenie rodzaju transakcji, na podstawie ktérej ma by¢ dokonany przelew,
kwote przelewu wyrazong stownie i liczbowo,
— adnotacje o kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej,
zatwierdzenie dowodu,

— podpisy osoby sporzgdzajgcej oraz podpisy oséb upowaznionych do kontroli i zatwierdzenia

dowodu.

Deklaracje — sg dokumentem finansowo-ksiegowym sporzgdzanym wg wzordw okreslonych w_od-
rebnych przepisach, sktadane w ustawowych terminach.

1. Deklaracje wtasne sporzgdza komdrka organizacyjna realizujgca zadanie objete deklaracja, a
podpisuje:

— w zakresie podatku VAT — kierownik jednostki lub osoba upowazniona (podpis elektro-
niczny / wysytka elektroniczna),

— w zakresie podatku od nieruchomosci, lesnego, rolnego — kierownik jednostki lub osoba
upowazniona,

— w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych (np. PIT 11, PIT-4R, PIT-8AR) — pra-
cownik sporzadzajacy listy ptac lub osoba upowazniona (podpis elektroniczny / wysytka
elektroniczna),

— w zakresie ubezpieczen spotecznych — pracownik sporzadzajacy listy ptac lub osoba upo-
wazniona (podpis elektroniczny / wysytka elektroniczna),

— dla Pannstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych — kierownik jednostki
lub osoba upowazniona,

— w zakresie podatku od srodkéw transportu — kierownik jednostki lub osoba upowaznio-
na,

— w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — kierownik jednostki lub
osoba upowazniona.

Dokumentowanie i zasady ewidencji podatku od towaréw i ustug VAT

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towardw i ustug VAT w Urzedzie
Gminy Zelazkdw prowadzona jest ewidencja (rejestr) podatku od towardw i ustug VAT sktadajaca
sie z:

— ewidencji (rejestru) sprzedazy VAT dla jednostki (Urzedu),

— ewidencji (rejestru) zakupu VAT dla jednostki (Urzedu)

na podstawie ktdrych sporzadza sie miesieczne rozliczenie podatki VAT jednostki (Urzedu)- czast-
kowy plik JPK_V7M.

2. Okresem rozliczeniowym dla potrzeb podatku od towardw i ustug jest miesigc.
3. Ewidencja (rejestr) sprzedazy VAT odzwierciedla dokonang w okresie rozliczeniowym sprzedaz, za$

w ewidencji (rejestrze) zakupow VAT wykazywane sg zakupy realizowane przez jednostke, od ktd-
rych przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.
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4. Podatnik przez caty okres rozliczeniowy na biezgco (lub tuz po jego zakoriczeniu) w w/w ewiden-
cjach dokonuje wpisdw odzwierciedlajgcych dokonane transakcje gospodarcze. Nastepnie przeno-
si je ( w ujeciu zbiorczym) do czgstkowego JPK_V7M.

5. Podatnik korzysta z prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego przy pomocy wspodtczynnika
struktury sprzedazy, prewspodtczynnika oraz poprzez alokacje bezposrednig zakupdéw do czynnosci
uprawniajacych do odliczenia podatku VAT w petnej wysokosci, tj. 100%.

6. W ewidencji zakupow nie ujmuje sie dokumentow ksiegowych (faktur) potwierdzajgcych nabycie
towarow i ustug od ktérych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego.

7. Ewidencja (rejestr) zakupéw VAT prowadzona jest przez pracownika Referatu Finansowego przy

nastepujgcych zatozeniach:

a) w odniesieniu do podatku naliczonego wynikajgcego z wydatkéw, ktdre sg ponoszone bezpo-
sredni i wytgcznie w zwigzku z wykonywaniem czynnosci podlegajgcych opodatkowaniu VAT:
- Gmina korzysta z prawa do odliczenia podatku naliczonego stosownie do art. 86 ust.1 ustawy
o VAT. W tym celu, Gmina dokonuje bezposredniego przyporzgdkowania kwot podatku nali-
czonego do wydatkdow zwigzanych z czynnosciami opodatkowanymi VAT i odlicza podatek w ca-
tosci (100%),

b) w odniesieniu do wydatkéw mieszanych:
- Gmina ma prawo do czesciowego odliczenia podatku VAT w oparciu o proporcje sprzedazy, o

ktorej mowa w art. 90 ust.3 ustawy o VAT (tj. wsotczynnik oraz prewspoétczynnik).

8. Ewidencje zakupdw VAT prowadzona jest w oparciu o dokumenty potwierdzajace dokonanie przez
jednostke zakupu.

9. Ewidencja (rejestr) sprzedazy VAT jednostki prowadzona jest przez pracownika Referatu Ochrony
Srodowiska oraz Referatu Finansowego w programie RejestrVAT.

10.Ewidencja (rejestr) sprzedazy VAT jednostki:

— prowadzona jest w oparciu o dokumenty potwierdzajgce sprzedaz opodatkowang podatkiem
od towarow i ustug jak rowniez sprzedaz zwolniong (nie ujmuje sie dokumentéw potwierdza-
jacych sprzedaz niepodlegajacg opodatkowaniu VAT),

— przekazywana jest do Referatu Finansowego celem sporzgdzenia skonsolidowanego rozlicze-
nia podatku od towaréw i ustug (VAT( tj. pliku JPK_V7M Gminy Zelazkéw (zbiorczego), tj.
obejmujgcego czgstkowe ewidencje (rejestry) VAT Urzedu oraz czgstkowe JPK_V7M dotycza-
ce jednostek budzetowych Gminy Zelazkéw podlegajacych centralizacji VAT.

11. Skonsolidowany plik JPK_V7M Gminy Zelazkdw (zbiorczy) sporzadzany jest do 25 dnia nastepnego
miesigca i obejmuje:
—  czastkowy JPK_V7M sporzadzony przez jednostke tj. Urzad Gminy Zelazkéw,
— czastkowe JPK_V7M sporzadzone przez jednostki organizacyjne objete centralizacjg VAT,
—  pliki XML przesytane sg na adres e-mail: podatek-vat@zelazow.pl.

12. Na podstawie skonsolidowanego pliku JPK_V7M Gminy Zelazkéw dokonuje sie przelewu z ty-
tutu zaptaty podatku VAT do Urzedu skarbowego za dany okres rozliczeniowy.
Dowody bankowe
1. Polecenie przelewu — stanowi udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku,
zgodnie z umowg rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien
by¢ oryginat dokumentu podlegajgcego zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiego-
wosci. Przelew podlega realizacji po elektronicznym podpisaniu przez osoby do tego upowaznio-
ne. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wyciggi bankowe
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2.

2.

=

Wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkdw pomocniczych jest dowodem zewnetrznym
obcym, dokumentem stanowigcym zbiorcze zestawienie operacji, ktére zostaty dokonane na po-
szczegdlnych kontach bankowych i sg pojedynczo w tym wyciggu wymienione. Wycigg bankowy
informuje przy kazdej zmianie jego stanu o dokonanych zapisach (operacjach) i wysokosci salda na
koniec danego dnia. Oryginat sporzadzany jest w formie wydruku komputerowego, podlega
sprawdzeniu przez pracownika ksiegowosci. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je
uzgodnié z oddziatem banku prowadzgcym obstuge jednostki.

W przypadku realizacji przelewéw w systemie elektronicznym odstepuje sie od koniecznosci zata-
czania dokumentéw zrédtowych do wyciggdw bankowych dla prowizji i optat bankowych, przele-
woéw uznaniowych ELIKSIR oraz naliczonych odsetek

. Asygnata bankowa — asygnata wystawiana jest przez pracownika ksiegowosci w trzech egzempla-

rzach. Wystawiana jest w szczegdlnosci w celu podjecia z rachunku bankowego srodkéw stano-
wigcych niezbedny zapas gotéwki w kasie tzw. ,pogotowie kasowe” oraz w celu podjecia gotowki
na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw. Podpisujg jg osoby upowaznione, zgodnie z obo-
wigzujaca kartg wzordéw podpiséw. Podstawg wystawienia asygnaty sg zatwierdzone dowody zré-
dtowe (lista ptac, delegacja stuzbowa, rozliczenie zaliczki, rachunek uproszczony, lista ptac itp.)

ROZDZIAt Vi
OBStUGA BANKOWEGO SYSTEMU ELEKTRONICZNEGO

Zlecenia ptatnicze oraz pobieranie wyciggdw bankowych dokonujg pracownicy Referatu Finanso-
wego posiadajacy nadane przez bank identyfikatory (loginy) i hasta, ktére umozliwiajg dokonywa-
nie na réznych poziomach dostepu operacji bankowych.

. Dokonywanie przelewdw odbywa sie na postawie skontrolowanych zgodnie z art. 10 dokumen-

téw ksiegowych przedtozonych przez wtasciwe komorki organizacyjne Urzedu.

. Za poprawnos$¢ danych, a zwtaszcza nazwy i numeru konta bankowego odpowiedzialny jest pra-

cownik Referatu Finansowego wprowadzajacy dane do systemu elektronicznego. Po wprowadze-
niu danych nalezy je sprawdzi¢ i uzgodnic.

Pracownik przygotowujacy zlecenie pfatnosci ponosi odpowiedzialnos¢ za wprowadzane przez
siebie dane.

Przygotowywane przelewy sg akceptowane przez osoby upowaznione, zgodnie z bankowg kartg
wzoréw podpisdw i transferowane drogg elektroniczng do wtasciwych bankow.

. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen ptatniczych posiadajg wtasciwe identyfikatory umoz-

liwiajgce im ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego, ktére powinny by¢ przechowywa-
ne w miejscach odpowiednio zabezpieczonych.

ROZDZIAt Vii
DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

Dekretacjg okresla sie ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowoddéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dowodéw polega na:
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1)

2)
3)

wyltgczeniu z ogétu dowoddw naptywajacych do komérki ksiegowosci tych dowoddw, ktére
nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub sg ich zapowie-
dziq),

podziale dowoddw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

kontroli kompletnosci dowoddw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3. Wiasciwa dekretacja polega na:

1)
2)

3)
4)

5)

nadaniu dowodom ksiegowym numerdéw, pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane,

w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy zaksiego-
wany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdéd zaksiegowany,
okresleniu daty pod jakg dowdd ma byé zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowany
pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wtasnych lub datg otrzymania - przy
dowodach obcych,

podpisaniu przez upowazniong osobe.

4. Wprowadza sie ujednolicone zasady numerowania i archiwowania dowoddw ksiegowych, umoz-
liwiajgce jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapiséw ksiegowych.
Zaleca sie zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiegowym:

a)

numeracji, w prawym gérnym rogu,

b) pozycji ksiegi rachunkowej,
c) dekretacji przy uzyciu pieczeci,
d) adnotacji o ujeciu dowodu w ksiedze rachunkowej (data, podpis).

5. Dowody ksiegowe sg dekretowane przez pracownikéw Referatu Finansowego.

6. Dla utatwienia pracy stosuje sie piecze¢ z odpowiednimi rubrykami i trescig:

Konto WN | Kwota WN | Konto MA | Kwota MA

7. Pracownicy Referatu Finansowego odpowiedzialni za dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksie-
gowych zobowigzani sg do kontroli poprawnosci ksiegowan na biezgco i na koniec kazdego mie-
sigca, ktérego dotyczg ksiegowania.

8. Komdrki organizacyjne Urzedu mogg uzyska¢ w Referacie Finansowym, na biezgco i po zakorcze-
niu ksiegowan danego miesigca, wydruki uwzgledniajace wielkosci planu, poniesionych wydat-
kow oraz zaangazowania w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowe;j.

9. Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sg w Referacie Finansowym do czasu
sporzgdzenia rocznego sprawozdania finansowego.

10. Dalsze przechowywanie odbywa sie zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci.
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2.

ROZDZIAt Viii
ZABEZPIECZENIE MIENIA

Mienie bedace witasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone w sposéb
wykluczajgcy mozliwosé kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa
pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucze zabezpieczone.

Po zakonczeniu pracy budynek jednostki, (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢
zamkniety na klucz, okna pozamykane, system alarmowy witgczony.

Klucze od pomieszczen powinny by¢é umieszczone w specjalnej gablocie. Na przebywanie
w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wodijta.

Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dowody powinny by¢ po
zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

Odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowq pracownika za powierzone mienie okreéla art. 124 § 1 i
2 kodeksu pracy, zgodnie z ktérym pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za powierzone mu
mienie.
ROZDZIAtL IX
ARCHIWIZACJA

. Dokumenty nalezy przechowywaé w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalnosc¢ i tatwos¢ odszuka-

nia. Dowody ksiegowe oznacza sie:

— nazwa jednostki do ktdrej nalezg,

— znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

— symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B):
e symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale,
e symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabskg oznacza doku-

mentacje ktdrg po uptywie czasu przechowywania przekazuje sie na makulature

— okresleniem roku obrotowego, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy,

— pierwszym i ostatnim nr dowodoéw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru
pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosé.

Do archiwum Urzedu przekazuje sie dokumenty uporzagdkowane, przekazywane przez pracowni-
kéw po uprzednim uzgodnieniu terminu. Przekazywanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo

— odbiorczego akt. uporzadkowanie dokumentéw polega na:

3.

takim ich utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wg. liczb porzadkowych
dokumentéw,

uzupetnieniu wszystkich wtérnikéw dokumentéw,

usunieciu skoroszytéw i segregatorow,

usunieciu wszystkich czesci metalowych,

sporzadzeniu spisu spraw,

zszyciu teczki,

opisaniu teczki.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja,
polega na stosowaniu srodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwo-
wych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapew-
nienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymagane-
go do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw kompute-
rowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich roz-
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wigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub
zniszczeniem.

4. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach kompu-
terowych, nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane w
terminach nie pdzniejszych niz na koniec roku obrotowego.

5. Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie Urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym po-
rzagdku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposéb pozwalajgcym na ich tatwe odszukanie.

6. Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koncowych numerdéw w zbiorze.

7. Terminy przechowywania:

1) ksiegi rachunkowe -5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego doste-
pu do tych informacji, wynikajgcych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatko-
wych, nie krécej jednak niz 50 lat,

3) dowody ksiegowe dotyczace wptywdéw ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
0s6b, ktérym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedazg detaliczng,

4) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz
umow handlowych, roszczenn dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetym poste-
powaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

5) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy od
5 lat od uptywu jej waznosci,

6) dokumenty inwentaryzacyjne -5 lat,

7) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

8. Okresy przechowywania opisane w punkcie 7oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

9. Dokumentacja zwigzana z projektami finansowymi ze srodkdw Unii Europejskiej i innych panistw
oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych za-
wartych w dokumentach odpowiedniego programu, instrukcjach dotyczacych Zrédet finansowa-
nia danego projektu, stosownych zarzgdzeniach wydanych przez Wéjta Gminy albo w umowach o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadajg dtuzszy okres przechowywania niektérych z
nich, to dla tych dokumentdéw stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

ROZDZIAt X
Postanowienia koncowe

1. Zatatwianie i obieg korespondencji obejmuje instrukcja kancelaryjna.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy w Zelazkowie i powin-
na byc¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikéw urzedu.

3. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne przepisy wewnetrzne oraz
ogolne przepisy prawa.
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Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji sporzadzania, obiegu | kontroli
dokumentoéw ksiegowych

Stanowisko ds. obstugi kasowej i CEIDG
Wptyw dowoddéw
v rejestr w dzienniku podawczym i przekazanie do
stanowiska zamdwien publicznych kazdego dnia

Zamowienia publiczne
v" zgodno$é zakupu z ustawg ,,Prawo zamdwien publicznych”
v rejestracja dowodu w ciggu 2 dni

Upowazniony pracownik, ktory ztozyt zlecenie:
v' opis merytoryczny
v' zgodno$é z planem finansowym
v" sporzadzenie bankowej asygnaty kasowej w ciggu 2 dni

Referat finansowy — upowazniony pracownik
v sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym
v" dokonanie dekretacji w ciggu 2 dni

Skarbik
v' wstepna kontrola zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym
raz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow w dniu
otrzymania

Wéjt-upowazniony pracownik
v zatwierdzenie do wypfaty w dniu
otrzymania

Referat finansowy - upowazniony pracownik
v sporzadzenie przelewu(ptatnosci) w dniu
otrzymania
v" sporzadzenie bankowej asygnaty kasowej w
dniu otrzymania




Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji sporzadzania, obiegu | kontroli
dokumentéw ksiegowych

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO

AKCEPTOWANIA DOKUMENTOW DO ZAPLATY

Lp. Imie i nazwisko - stanowisko Dokumenty dotyczace:
1 Michat Kraszkiewicz — Wéjt Gminy Zelazkdw Urzad Gminy

2 Anna Sar — Zastepca Wdjta, z up. Wéjta Urzad Gminy

3 Mariola Warszewska — Skarbnik Urzad Gminy

4 Matgorzata Antoszczyk — z up. Wéjta Urzad Gminy

5 Marta Kuciniska — z up. Skarbnika Urzad Gminy

6 Jarostaw Matusiak — z up. Wdijta Urzad Gminy

WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOKUMENTOW
POD WZGLEDEM FORMALNO — RACHUNKOWYM

Lp. Imie i nazwisko - stanowisko Dokumenty dotyczace:
1 Mariola Warszewska — Skarbnik Urzad Gminy
2 Joanna Stasiak — insp. ds. pfac Urzad Gminy
3 Marta Kucinska — insp. ds. budzetu Urzad Gminy
4 Justyna Wawrzonek — Batwas — insp. ds. Urzad Gminy

dochoddéw budzetu gminy
5 Joanna Luty — Gtéwny specjalista ds. Urzad Gminy
ewidencji wymiaru podatku
6 Karolina Wawrzyniak —insp. ds. ksiegowosci Urzad Gminy
podatkowej
7 Katarzyna Pelc —insp. ds. funduszu Urzad Gminy
sofeckiego
8 Ewelina Chabierska — insp. ds. wymiaru i Urzad Gminy
poboru optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi




WYKAZ 0SOB UPOWAZNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOKUMENTOW POD WZGLEDEM
MERYTORYCZNYM Z ZAKRESU OBOWIAZKOW OBJETYCH ZAJMOWANYM STANOWISKIEM

Lp Imie i nazwisko - stanowisko Dokumenty dotyczace
1. Anna Sar — Z-ca Wdjta Urzedu Gminy
2. Jarostaw Matusiak — Sekretarz Gminy Urzedu Gminy
3. Anna Sar — Kierownik Referatu Oswiaty, Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu, i
Kultury, Sportu, i Zdrowia Zdrowia
4, Dawid Zabinski - Kierownik Referatu Referatu Planowania Przestrzennego
Planowania Przestrzennego Komunikacji Komunikacji Inwestycji i Funduszy
Inwestycji i Funduszy Pomocowych Pomocowych
5. Zbigniew Sztrgpf — Gtéwny specjalista ds. Referatu Planowania Przestrzennego
inwestycji, transportu publicznego oraz Komunikacji Inwestycji i Funduszy
pozyskiwania funduszy unijnych i Pomocowych
pomocowych
6. Justyna Kaczmarek - Kierownik Referatu Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Ochrony Srodowisk, Gospodarki Gruntami, Gruntami, Lokalami i Komunalizacji
Lokalami i Komunalizacji
7. Izabela Nowak — Zastepca Kierownika USC Urzedu Stanu Cywilnego
8. | Marta Czarnecka —insp. ds. obrony cywilnej, Stanowiska ds. obrony cywilnej,
obronnosci, wojskowosci, pozarnictwa i obronnosci, wojskowosci, pozarnictwa i
stanéw nadzwyczajnych stanéw nadzwyczajnych
9. Karolina Wawrzyniak — insp. ds. ksiegowosci Stanowiska ds. ksiegowosci podatkowe;j
podatkowe;j
10.| Matgorzata Antoszczyk - insp. ds. egzekucji Stanowiska ds. egzekucji podatkéw
podatkow
11.| Joanna Luty — Gtéwny specjalista ds. ewidencji Stanowiska ds. podatkéw i optat
podatkow
12. Justyna Maniewska — podinsp. ds. Stanowiska ds. ochrony srodowiska i
infrastruktury wiejskiej infrastruktury wiejskiej
13. Iwona Kietbik —insp. ds. zaméwien Stanowiska ds. zaméwien publicznych,
publicznych, inwentaryzacji i centralnego inwentaryzacji i centralnego rejestru
rejestru umow umow wydatki UG,
14. Bogumita Kot — informatyk Stanowiska zwigzanego z ponoszeniem
wydatkéw informatycznych,
telefonicznych oraz dot. promocji i
rozwoju gminy
15. Agnieszka Koralewska— podinsp. ds. Stanowisko ds. Rady Gminy i Urzedu
organizacyjnych i Rady Gminy Gminy w tym zakupow zw. z ich biezgca
obstuga
16. Ewelina Chabierska — insp. ds. wymiaru i Stanowiska ds. wymiaru i poboru optat za
poboru opfat za gospodarowanie odpadami gospodarowanie odpadami komunalnymi
komunalnymi
17.| Mateusz Ktosinski — podinsp. ds. wymiaru i Stanowiska ds. wymiaru i poboru optat za




poboru opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

gospodarowanie odpadami komunalnymi

18. Monika Cymer - Satata — insp. ds. Stanowiska ds. kancelaryjnych, obstugi

kancelaryjnych, obstugi interesantéw i interesantow i archiwizacji
archiwizacji

19. Marta Wawrzyniak — insp. ds. os$wiaty, Stanowiska ds. oswiaty, zdrowia,

zdrowia, profilaktyki i rozwigzywania profilaktyki i rozwigzywania probleméw
problemoéw alkoholowych oraz wyboréw alkoholowych oraz wyboréw wszystkich
wszystkich szczebli i szczebli
20. Ewelina Chojnacka — insp. ds geodezji, Stanowiska ds. geodezji, gospodarki

gospodarki gruntami, gospodarki komunalnej i
komunalizacji

gruntami, komunalnej oraz komunalizacji

21. Weronika Bednarek - insp. ds.. ustalania Stanowiska ds. dot. ustalania warunkéw
warunkéw zabudowy i zagospodarowania zabudowy i zagospodarowania terenu
terenu
22. Ewa Nawrot — insp. ds. drogownictwa, Stanowiska ds. drogownictwa,

oswietlenia ulicznego i ochrony zabytkéw

oswietlenia ulicznego i ochrony zabytkéw

23.

Marta Kurek —insp. ds. obywatelskich i
ewidencji ludnosci

Stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji
ludnosci i dowoddw osobistych

24,

Katarzyna Pelc — insp. ds. funduszu soteckiego

Stanowisko ds. funduszu soteckiego

25.

Aleksandra Gnerowicz - podinsp. ds.
planowania przestrzennego i obstugi
inwestoréow

Stanowisko ds. planowania
przestrzennego i obstugi inwestorow

26.

Matgorzata Katuzna — insp. ds. promociji,
kultury i sportu

Stanowisko ds. promociji, kultury i sportu

27.

Marta Pawlak — podinspektor ds. obstugi
kasowej i CEIDG

Stanowisko ds. obstugi kasowej i CEIDG




Urzad Gminy Zelazkéw
Zelazkéw 138
62-817 Zelazkéw

Zatacznik Nr 3

do instrukcji szporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow

ZLECENIE PLATNICZE

ksiegowych

Beneficjent, Nazwa,

adres
Stownie:
Kwota
Tytutem: . .
y Dotacja podmiotowa
. nr rachunku
Forma ptatnosci
bankowego:
Zelazkéw, dnia
podpis wystawcy
Zatwuerdzf)no d? wyptaty Budzetu Kontrola merytoryczna
ze Srodkéw
Konto Wn Kwota Ma
Symbol podziatki kwota

klasyfikacji budzetowej

Razem

0,00

Do wyptaty

0,00

Podpisy oséb uprawnionych

Kontrola formalno-rachunkowa




