Zarzadzenie nr 165/2016
Wéjta Gminy Godziesze Wielkie
Z dnia 29 lutego 2016 r.

zmieniajqce zarzqdzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujqcej prryjete zasady
(polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z
2013 r. poz. 330 ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 17/2015 Wéjta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 14 stycznia 2015 r. w
sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) W § 2 Zatacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie okre$lone w zafaczniku nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.
2) W § 3 Zalgcznik Nr 2 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3) W § 4 Zalgcznik Nr 3 otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

4) W § 7 Zatacznik Nr 7 otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuj¢ pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy do zapoznania sig z
trescig dokumentéw stanowiacych zatgezniki do niniejszego zarzadzenia i ich przestrzegania.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowiazujaca od 01.01.2016 r




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 165/2016
Wajta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 29 lutego 2016 r.

Ogolne zasady (polityki) prowadzenia rachunkowosci

. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. W ramach roku obrotowego najkrotszym okresem
sprawozdawczym jest miesiac.

2. Miejscem prowadzenia i przechowywania dokumentéw jest Urzad Gminy w Godzieszach Wielkich.
Jednostka prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z przepisami:

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. 22013 poz. 330 ze zm.),

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.) oraz
wydanymi na jej podstawie aktami wykonawezymi;

— Ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow z dnia 7 czerwca
2001 r. (Dz.U. 22015, poz. 139);

— Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoOlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
Jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych
oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 22013 r. poz.289),

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U z 2010 r. nr 208,
poz.1375).

3. W Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie prowadzone s3 nastepujace rachunki bankowe:

1) rachunek biezacy budzetu- rachunek organu finansowego, na ktéry wplywaja w
szczegdlnosci:
a) dochody realizowane przez inne jednostki budzetowe,
b) subwencje i dotacje,
¢) udziaty j.s.t. we wptywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych przekazywane przez

Ministerstwo Finansow z budzetu panstwa,
d) podatki i optaty pobierane przez urzedy skarbowe,
e) wplywy z urzedu skarbowego z tytutu rozliczenia podatku VAT,
f) odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowym, odsetki od lokat terminowych i odsetki od pozyczek
udzielonych z budzetu gminy,

2) rachunek biezacy dochodéw, na ktory wplywaja w szczegdlnosci:
a) dochody realizowane przez Urzad Gminy z tytulu podatkéw i optat,
b) dochody realizowane przez Urzad Gminy z tytutu niepodatkowych naleznosci budzetowych,

3) rachunek biezacy wydatkéw, z ktorego realizowane sg wydatki Urzedu Gminy po zasileniu $rodkami
zrachunku biezacego budzetu,

4) wyodrgbniony rachunek dochodéw i wydatkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — Zakladowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5) rachunek sum depozytowych, na ktéry wplywaja w szczegélnoéci: wadia i zabezpieczenia uméw,

6) rachunki zwigzane z realizacjg innych zadan, ktorych realizacja, zgodnie z zawartymi umowami
wymaga wyodrebnionych rachunkéw, w tym:
- Ksztalcenie miodocianych pracownikow,
- Projekty wspétfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej.

4. Zasady prowadzenia rachunkowoéci w Urzgdzie Gminy w Godzieszach Wielkich podporzadkowane
sa nastepujacym:
1) zasadom rachunkowosci:

a) zasadzie rzetelnego, kompletnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczej jednostki, przez
ewidencjonowanie dokumentow, zgodnie z ich trescig ekonomiczna,

b) tres¢ ekonomiczna dokumentéw, stanowiacych dowody zrédlowe (w zakresie rodzaju zdarzenia
lub operacji) ujmowana jest co najmniej na 2 kontach bilansowych, z wyjatkiem
ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych,

¢) w zakresie stosowanych uproszczen dopuszczonych przepisami, ktére opisane sa w réznych
czgdciach przyjetej dokumentacii,

d) ustalenia os6b odpowiedzialnych za prowadzenie odpowiednich urzadzen ksiegowych (wykazow,
rejestrow, ewidencji, itp.), z uwzglednieniem zasady ,,dwéch par oczu, dwoch par rgk”,

€) zapewnienia ciggtosci, przez kontynuacj¢ wykonywania zadan ustalonych w statucie,
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f) jednakowego grupowania operacji,

g) tych samych zasady ostroznej wyceny aktywow i pasywéw, w tym takze dokonywania odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

h) tego samego sposobu ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak,
aby za kolejne lata informacje z nich wynikajgce byty poréwnywalne,

i) ujmowania w ksigegach rachunkowych otwartych na nastgpny rok obrotowy stanu aktywow i
pasywow na dzien ich zamknigcia roku poprzedniego, (salda korficowe bilansem otwarcia),

J) ujmowania wszystkich osiagnigtych, przypadajacych na jej rzecz przychodéw i obciazajacych ja
kosztéw, zwiazanych z tymi przychodami w danym roku obrotowym, niezaleznie od terminu ich
zaptaty,

k) zakazu kompensat warto$ci réznych co do rodzaju aktywéw i pasywow, przychodéw i kosztéw
zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych,

1) sporzadzania sprawozdan finansowych.

2) zasadom gospodarki finansowej:

a) rozdzieleniu réznym pracownikom obowigzkéw i odpowiedzialnosci w zakresie sporzadzania
dokumentéw, ich sprawdzania (zgodnie z przyjetymi procedurami) oraz zatwierdzania, a po
wykonaniu poszczegélnych czynnoéci skladanie czytelnych podpiséw lub parafek z pieczatka
imienng oraz odnotowania daty dokonanych czynnosci,

b) zasadzie ujmowania odpowiednich zapiséw ksiggowych z uwzglgdnieniem klasyfikacji budzetowej
— dzial, rozdziat, paragraf, symbol pochodzenia §rodkéw oraz klasyfikacji wydatkéw strukturalnych
na odpowiednich kontach zgodnie z zaktadowym planem kont,

¢) ujmowania dochodow w terminie wplaty i wydatkéw w terminie ich zaptaty,

d) dokonywania zapiséw dotyczacych wszystkich etapéw poprzedzajacych platnoéé, zaréwno
dotyczacych dochodéw, jak i wydatkéw, w tym zaangazowania srodkéw,

e) odsetki od nieterminowych platno$ci ewidencjonowane sa w dacie zaplaty, a ponadto naliczone i
ujete w ksiggach najpdZniej na koniec kazdego kwartah,

f) naleznoéci i zobowigzania nominowane w walutach obcych beda wycenione zgodnie z przepisami o
rachunkowosci,

g) sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych oraz z operacji finansowych dla jednostek
budzetowych,

h) zasadzie planowania dochodéw, wydatkéw, przychodéw, rozliczen z budzetem gminy i budzetem
panstwa,

1) zasadzie kontrolowania proceséw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, w tym ich
prawidlowego udokumentowania, w formie dokumentéw Ilub odpowiednich adnotacji na
dokumentach.

3) zasadom finansowym w zwiazku z prowadzeniem zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego

odprowadzania $ciekow:
a) ustalania niezbednych przychodéw,
b) alokacji kosztéw wedtug taryfowych grup odbiorcéw, z wydzieleniem kosztow statych i zmiennych.

W sprawach nieuregulowanych przepisami oraz w niniejszym zarzadzeniu przyjmuje sie krajowe standardy
rachunkowosci, a w przypadku ich braku migdzynarodowe standardy rachunkowosci.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu, z wyjatkiem
dotrzymania terminéw sprawozdawczych w przypadku, gdy faktury wplyng do ksiegowosci za okres
sprawozdawczy po 8 dniu miesigca (nie dotyczy miesiaca grudnia) nie ujmuje sig ich w ewidencji kosztéw
i zobowigzan.

Stosuje sig¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:
ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"
uwzgledniajac wymogi klasyfikacji budzetowej oraz analitycznej klasyfikacji kosztow.

Na dzieri zamknigcia ksigg rachunkowych urzedu sporzadzane jest sprawozdanie finansowe sktadajace sig
z: bilansu, rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawezy), zestawienia zmian w funduszu.

Bilans urzedu zawiera¢ bedzie informacje w zakresie ustalonym dla jednostki budzetowej okreslone w
odpowiednim zalgczniku do rozporzadzenia.

Rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) bedzie zawieraé informacje w zakresie ustalonym w
odpowiednim zalgczniku do rozporzadzenia.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

19.

20.

21.
22,

23.

24.

Zestawienie zmian w funduszu bedzie zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku nr § do
rozporzadzenia.

Z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ bilans zawierajacy informacje w
zakresie ustalonym w odpowiednim zataczniku do rozporzadzenia.

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego (nalezy dokonaé odpowiednich wylaczen

wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami) sktada sie z:

a) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

b) facznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych,
zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w odpowiednim zalaczniku do rozporzadzenia;

¢) tlacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzagdowych jednostek budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w
odpowiednim zalgczniku do rozporzadzenia;

d) facznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzgdowych jednostek budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w
odpowiednim zataczniku do rozporzadzenia.

Wojt sporzadza skonsolidowany bilans, stosujac odpowiednio przepisy rozdzialu 6 ustawy o
rachunkowosci przy zalozeniu, ze jednostka dominujaca jest jednostka samorzadu terytorialnego.
Skonsolidowany bilans powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w odpowiednim zatgczniku
do rozporzadzenia.

Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym, w bilansie z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego i w skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego moga by¢ wykazywane z
wigkszg szczegbtowoscig niz okreslona w zalacznikach do rozporzadzenia, jezeli wynika to z potrzeb lub
specyfiki jednostki.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, a dane liczbowe wykazuje
sie¢ w zlotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe urzgdu podpisuja Wojt i Giéwny Ksiegowy, przy czym bilans z wykonania
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisuja Wéjt i Skarbnik, ktérzy rowniez podpisujg taczne
sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.

Wajt sklada sprawozdania finansowe urzedu w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego.

Wojt przekazuje sprawozdania finansowe z wykonania budzetu oraz aczne do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

Wajt przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej skonsolidowany bilans w formie pisemnej i w formie
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, ze zm.) w terminie do
dnia 30 czerwca roku nastgpnego, przy czym mozna przekazywaé skonsolidowane bilanse wylacznie w
formie dokumentu elektronicznego tylko wtedy, gdy autentycznosé ich pochodzenia i integralnoéé¢ ich
tresci beda zagwarantowane bezpiecznym podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 18
wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, ze zm.), weryfikowanym za
pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Dochody ksigguje si¢ w terminie wplywu, a wydatki w terminie zaptaty.

Wydatki i dochody ujmowane sa w ksiggach rachunkowych kasowo, natomiast przychody i koszty
ujmowane s w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasada memorialows z uwzglednieniem terminow
sporzadzenia sprawozdan.

Wydatki strukturalne ujmowane s3 w ksiggach w momencie ksiegowania kosztow wedlug klasyfikacji
wydatkow strukturalnych, co pozwala na sporzadzenie sprawozdan z tych wydatkow.

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnodci oraz zasade istotnosci, przyjmuje si¢ w Urzedzie Gminy w
Godzieszach Wielkich nastgpujace rozwiazania szczegélne:



a) stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji gospodarczych jednorodnych
przeprowadzonych w jednym dniu, na podstawie zestawienia zbiorczego,

b) zaniechanie zamieszczenia na dowodzie ksiggowym podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej
wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywéw — co wynika dla faktur VAT (réwniez w formie
elektronicznej) z aktéw wykonawczych art. 106 ustawy z 11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. Nr 54, poz. 535 ze zm.),

¢) sposob kontroli dowodow ksiggowych: wyciagéw bankowych, raportéw kasowych, zestawien
zbiorczych, ktére nie wymagaja kontroli merytorycznej, natomiast podlegaja uzgodnieniom z innymi
dowodami ksiggowymi i kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika ksiegowoéci, jeéli dowod
zbiorczy obejmuje tylko wczedniej sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiggowe to na dowodzie
zbiorczym umieszcza sig¢ jedynie informacje o osobie sporzadzajacej, ktéra jednoczeénie potwierdza
kompletno$¢ i identycznos¢ zapisow,

d) w zasadach wyceny aktywow i pasywdw przyjmuje si¢ uproszczenia, ktére nie wywieraja istotnie
ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz
wyniku finansowego:

- oplacane z goéry: prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty, ksieguje sie w koszty
miesigca, w ktdrym poniesione zostaly wydatki,

- jezeli kwota wzajemnych naleznosci i zobowiazan, przychodow i kosztow, zyskéw zawartych w
aktywach, nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnoprawnych
pomigdzy jednostkami nie przekroczy 2.500,00 zt nie dokonuje sie wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami.

25. Zasady ewidencjonowania podatku od towarow i ustug (VAT):

1) Rozrachunki z tytutu podatku VAT z urzgdem skarbowym nastepuja na poziomie organu i przekazuje w
terminach platnodci zawsze z rachunku budzetu.

2) Warto$¢ sprzedazy opodatkowana podatkiem VAT ujmowana jest w jednostce w wartodci netto na
kontach zespoly 7, natomiast nalezny podatek VAT podlega ewidencji na koncie 225. Podatek nalezny
przekazywany jest z subkonta dochodéw Urzedu Gminy na rachunek budzetu i w organie objety jest
kontem rozrachunkowym z urzedem skarbowym,

3) Naliczony podatek VAT w Urzgdzie Gminy na subkoncie wydatkéw zaliczany jest do tego paragrafi,
do ktérego zaliczony jest wydatek a nastepnie refundowany zrachunku budzetu.

4) W jednostce do ewidencji podatku VAT stuzy konto 225, ktére na koniec roku przeksiegowuje si¢ na
konto 800.

5) W organie do ewidencji podatku VAT stuzy konto 224, ktére rozlicza sig poprzez przekazanie podatku do
urzgdu skarbowego w przypadku wyzszego podatku naleznego nad naliczonym lub wplywem zwrotu
podatku przez urzad skarbowy w przypadku wyzszego podatku naliczonego nad naleznym. Réznice
wynikte na koniec roku ujmuje sig na operacjach nickasowych.,

26. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw zrédtowych
stosuje si¢ dowéd zastgpczy w postaci dokumentu poswiadczajgcego przyjecie dostawy lub wykonanie ustugi,
wystawionego przez uprawniong osobe, sprawdzonego przez stanowisko merytoryczne oraz zatwierdzonego
przez Wjta,

27. Przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastgpczego w udokumentowaniu operacji gospodarczych takich jak:
o biletéw parkingowych,
e asygnat zastgpczych Poczty Polskiej,
¢ dokument obliczenia oplaty za udostgpniane materiaty z Pafstwowego Zasobu Geodezyjnego
i Kartograficznego,
* potwierdzenia oplaty skarbowej - dla potrzeb jednostki,
e oplat sadowych i notarialnych,
e aktow notarialnych.

28. Dowdd zastgpczy powinien posiadaé:
» datg dokonania operacji gospodarczej
* miejsce i datg wystawienia dowodu
e przedmiot, ceng i warto$¢ dokonanego zakupu



29. Ujmuje sig wszystkie etapy rozliczen poprzedzajacych platnosé dochodéw i wydatkéw, a w zakresie

wydatkow takze zaangazowanie.

30. Warto$¢ zaangazowania wynikajaca z podpisanych uméw, zamoéwien, porozumien, decyzji oraz ich

korekty ksigguje si¢ na odpowiednich kontach pozabilansowych.

31. Zaangazowanie wydatkéw do ktorych nie zawarto uméw itp. ksigguje sie z datg ksiggowania w koszty.

32. Konta syntetyczne zakiada sig w iloéci niezbednej dla uzyskania czytelnej informacji o zdarzeniach
gospodarczych wedtug ich rodzajéw np. dla rachunku biezacego jednostki oddzielnie dla dochodéw i
oddzielnie dla wydatkow , dla nakladow inwestycyjnych oddzielnie dla kazdego zadania inwestycyjnego.

33. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnoscei dla:

a) S$rodkéw trwatych, $rodkéw trwalych w budowie (inwestycje), wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b} rozrachunkéw z kontrahentami,

¢) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegélnosci jako imienng ewidencii:
- delegacji shuzbowych,
- zaliczek,
- wynagrodzen pracownikéw zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia- przy
wykorzystaniu programu komputerowego ,,Ptace”,

d) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze szczegotowoscia niezbedna
do celéw podatkowych),

e) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegétowoscia niezbedng do wyceny skiadnikéw
aktywow i do celéw podatkowych),

f) kosztow i istotnych dla jednostki skladnikow aktywow,

g) operacji gotowkowych w przypadku obstugi kasowe;j.

34. Przyjmuje si¢ nastepujagcg metode prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych skladnikéw

35.

obrotowych:

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki zakupione materiaty (towary) typu paliwo
1 opat przekazywane s bezposrednio do zuzycia, materiaty biurowe sa przekazywane pracownikom na
stanowiska pracy i bezpodrednio po zakupie zaliczone w cigzar whasciwego konta kosztéw z pominigciem
konta 310 i nie beda podlegaly inwentaryzacji na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego. Materiaty
budowlane zakupione w trakcie realizacji zadania przekazywane sa bezposrednio do Zuzycia, natomiast
pozostate przyjmuje si¢ na stan i obejmuje ewidencja analityczng. Na koniec roku przeprowadza sie
inwentaryzacj¢ nie zuzytych materialéw (towaréw). Po dokonaniu inwentaryzacji wycenia sie je na dzien
bilansowy wedhug ich wartosci wynikajacej z ewidencji.

Ewidencja szczegélowa naleznosci podatkowych prowadzona jest w ksiggowosci podatkowe;.

36. Dopuszcza sig dokonywanie refundacji wydatkéw w danym roku budzetowym w przypadku:

1) podatku VAT naliczonego,

2) optat za ustugi telekomunikacyjne, bankowe
3) oplat za dostawe energii elektrycznej,

4) oplat za ustugi komunalne,

5) Optaty komornicze,

6) oplat za operaty szacunkowe, optaty notarialne (w przypadku wspéHinansowania),

7) wyplaty wynagrodzen i pochodnych refundowanych przez PUP i PFRON,

8) zwrotow wydatkow dokonywanych przez jednostki organizacyjne gminy na podstawie not
obciazeniowych.

37. Wartod¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa ich zaplaty. Odpiséw
aktualizacyjnych dokonuje si¢ z uwzglednieniem art. 35b ustawy o rachunkowosci.



Do nalezno$ci watpliwych w Urzedzie Gminy zalicza sie:
1) nalezno$ci podmiotu upadiego, badz postawionego w stan likwidacji do wysokoséci naleznogci, ktéra nie
zostala ujeta na lidcie wierzytelnosci,
2) naleznosci pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadtosci badZ umorzono
postgpowanie upadlosciowe, gdyz majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania w pelnej wysokosci naleznosci,
3) naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych okolicznosci lub
dokumentow stwierdzono, ze diuznik nie posiada majatku, z ktérego mozna dochodzi¢ wierzytelnosci —
w pelnej wysokosci,
4) naleznosci, gdy diuznik — osoba prawna zostal wykreslony z wiasciwego rejestru oséb prawnych — w
pelnej wysokosci naleznosci,
5) naleznosci diuznika niesciggnietych w toku zakoficzonego postgpowania upadlo$ciowego — do
wysokosci naleznosci,
W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dhuznika wysokosé odpisu aktualizujacego
ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalnej do przedzialu czasowego zalegania z platnoscia.
Przedzialom czasowym okreséw zalegania z platnocig przypisane sg stawki procentowe odpisow
aktualizujgcych wyceng naleznoéci wedtug podanego algorytmu.
Podzial na okresy zalegania z ptatnodcia na dzien 31 grudnia dla naleznosci i przypisane im wartosci
odpiséw aktualizujacych sa nastepujace:
- powyZgj roku - odpis aktualizujacy w wysokosci 25% naleznoscei;
- powyzej 2 lat - odpis aktualizujacy w wysokosci 50% naleznosci,
- powyzej 3 lat - odpis aktualizujacy w wysokosci 75% naleznosci,
- powyzej 4 lat - odpis aktualizujacy w wysokoéci 100% naleznosci.
Wyceng naleznosci w zakresie odpisow aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku na dzien bilansowy.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 165/2016
Waéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 29 lutego 2016 r.

Szczegélne zasady rachunkowosci dotyczace metod wyceny aktywéw i pasywow

W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace dochodow
i wydatkéw ujmowane sg w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiggowych w zakresie
faktycznych (kasowo zrealizowanych) wplywéw i wydatkow dokonanych na bankowych rachunkach
budzetu oraz rachunkach biezacych dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostek budzetowych, z
wyjatkiem operacji szczegdlnych, okre§lonych w odrebnych przepisach.

Srodki trwale stanowiace wiasnosé Jjednostki otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego
organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza si¢: ksigzki, meble i
dywany, pozostale $rodki trwate (wyposazenie) oraz wartoci niematerialne i prawne, o wartosci nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie
oddania do uzywania.

Nie umarza si¢ gruntow oraz débr kultury.

Wartos¢ poczatkowa srodkdéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji
wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na
fundusz, uwzgledniajac réwniez zasady zmiany wartoéci poczatkowej w wyniku ulepszenia.

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej
z ewidencja gminnego zasobu nieruchomoscei,

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartosci
wynikajacych z ewidencji.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty i przypisuje
wysokos¢ odsetek naleznych a nie zaptaconych na koniec kwartatu.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia
si¢ nie pozniej niz na koniec roku, wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy.

Pozostate $rodki trwale to $rodki trwale o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoéci w miesiacu oddania do uzywania,

Srodki  trwate oraz  wartoéci niematerialne i prawne umarza sig 1  amortyzuje:
Jjednorazowo za okres calego roku.

Pod pojgciem $rodkéw trwalych - rozumie sig $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym $rodki trwale stanowigce wlasno$é Skarbu Parstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w trwaty zarzad lub uzytkowane i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne do wartosci i réwnej 3500 zt umarza sie, a powyzej
warto$ci 3500 zt amortyzuje wg stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0sdb prawnych
metoda linjowa od miesigca nastgpnego, po miesiacu, w ktorym nastapito przyjecie do uzytkowania
potwierdzonego dokumentem OT.

Nie podlegaja ewidencji ilo§ciowo -wartosciowej na koncie 013 pozostate srodki trwale o wartosci
Jjednostkowej do 499 zl, pozostate $rodki trwale o wartosci jednostkowej mieszczace si¢ w przedziale 500
zt do 1.499 zl bedy objete ewidencja szczegdlowa ilosciowa w ksiggach inwentarzowych natomiast
pozostate srodki trwale o wartosci jednostkowej mieszczace sie w przedziale 1500 zt do 3500 zk beda
objete ewidencjg szczegotowa ilosciowo-wartosciowa.
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Nowo przyjete srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje poczawszy od
nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto je do uzywania.

Wartosci materiatéw i towaréw w dniu zakupu beda ksiegowane w koszty zuzycia, z wyjatkiem materiatow
budowlanych przeznaczanych do budowy sukcesywnie.

Jednostka wycenia materialy - w cenach zakupu.

Inwestycje ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania, wedhug ceny
nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne.

Odpisu wyrazajacego trwalg utrate wartosci inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych dokonuje sie nie
poZniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.

W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia jednakowych albo uznanych za
jednakowe, ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sa rozne, warto$é stanu koncowego
rzeczowych skladnikow aktywoéw obrotowych wycenia si¢ w zaleznosci od przyjetej przez jednostke
metody ustalania warto$ci ich rozchodu, w tym zuzycia, sprzedazy przyjmujac, Ze rozchéd sktadnika
aktywéw wycenia si¢ kolejno po cenach (kosztach) tych skladnikéw aktywéw, ktére jednostka
najwczesniej nabyla (wytworzyta),

3. Ustalenie wyniku finansowego
W szczeg6lnosci nalezy w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokosé, uwzglednié:
a) zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej sktadnikow aktywéw, w tym rowniez dokonywane w
postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
b) wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,
¢) wszystkie poniesione pozostale koszty operacyijne i straty nadzwyczajne,

Zdarzenia, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang one ujawnione miedzy
dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuje zamkniecie ksigg rachunkowych.

Wynik finansowy ustala sie na dzien 31 grudnia.

Czynnosci zwiazane z ustaleniem wyniku finansowego s zwigzane z zamknieciem ksiag rachunkowych,
w ramach, ktérego nastepuje:
1) wprowadzenie wszystkich operacji dotyczacych roku sprawozdawczego do ksiag
rachunkowych,
2) sprawdzenie czy ujgto wszystkie operacje, w drodze weryfikacji,
3) =zaksiggowanie operacji rozliczeniowych,
4) sporzadzenie wstepnego zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej,
5) sporzadzanie wstgpnego zestawienia sald kont pomocniczych i uzgodnienie ich z saldami
koncowymi odpowiednich kont syntetycznych,
6) przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej na dzien bilansowy,
7) wycena bilansowa,
8) ujecie zdarzen, ktore zostaty udokumentowane po dniu bilansowym, a dotyczyty roku
poprzedniego,
9) ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych.

Sprawozdania finansowe wykazuje sie w zlotych i groszach.

Jednostka sporzadza sprawozdania finansowe zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.2013 poz. 289 ze zm.)




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 165/2016
Wdéjta Gminy Godziesze Wielkie
Z dnia 29 lutego 2016 r.

Zakladowy plan kont. ustalajacy wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzei, zasady

prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi sléwnej

Plan kont dla budZetu gminy Godziesze Wielkie
1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 —Naleznosci finansowe

260 — Zobowiazania finansowe

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

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

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

1) Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym,
ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi sig na konto 240, jako
»sumy do wyjasnienia”. Réznicg¢ t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego
sprostowanie bledu,

Na stronie Wn 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym rowniez splaty
dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytow przelanych przez bank
na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

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

s. 1



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

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 -, Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuije sie sptatg lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu (t].
kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zaduzenia wedlug umow
kredytowych.

3) Konto 135 — ,Rachunek §rodkéw na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkéw na niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy érodkéw pienieznych na rachunek srodkéw niewygasajgce wydatki,
w korespondencji z kontem 133.

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

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku $rodkéow na
niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy te zostaly przekazane w poprzednim
okresic sprawozdawczym i s3 objete wyciggiem bankowym z data nastepnego okresu
sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym,

3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platika w  okresic
sprawozdawezym i objetych wyciggami bankowymi biezacego budzetu w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

4) przelewdw $rodkéw na lokaty.

Stosownie do przyjgtej techniki ksiggowania érodki pienigzne w drodze mogg byé ewidencjonowane biezgco lub
tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

5) 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 si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencii z kontem 901,

Na stronic Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
Jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegélowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

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



6) Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysoko$ci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii z kontem 902.

Przez konto 223 przechodzg $rodki z UE, ktére wplywaja na rachunek bankowy urzedu, ktére nalezy uja¢ na
koncie 223 i 901.

Ewidencje szczegolowa do konta 223 prowadzi sie¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki érodkéw budzetowych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn 223 oznacza stan przelanych érodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7) Konto 224 — ,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) ustalenia wysokosci podatku VAT do odprowadzenia do Urzedu Skarbowego w powiazaniu z
deklaracja VAT-7 i jednostka organizacyjna gminy realizujaca zadania objete podatkiem VAT,
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.,
Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznodci i zobowigzan wedlug
poszezegolnych tytutéw oraz wedlug poszczegélnych budzetow,
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowiazan budzetu z tytutu
pozostalych rozrachunkéw.

8) Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkéow
Jjednostek budzetowych.

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

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

Konto 225 moze wykazywaé sal, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

9) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

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

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug poszczegdlnych
tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu pozostatych
rozrachunkdw,

10) Konto 250 — ,,Nalezno$ci finansowe”

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci z tytuty
udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwickszenie naleznogci finansowych, a na stronie Ma - ich
zmniejszenie,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnié¢ mozliwoéé ustalenie stanu naleznotci z
poszczegdlnymi kontrahentami wedhig tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan
nadptat z tytutu naleznosci finansowych.
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11) Konto 260 —,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazaf finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegolnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma ujmuje sie
warto$¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych.Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytutéw zobowiazan.
Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a saldo
Ma stan zaciggnigtych zobowiazan finansowych.

12) Konto 290 —,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartoéci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma
zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartosé odpiséw aktualizujacych naleznosci.

13) Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy osiggnietych dochodéw budzetu na
konto 960.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych lub wydrukéw z ksiegi glownej jednostki
budzetowej zrealizowanych dochodéw za dany miesiac, w korespondenciji z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdar innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci:
a) dochody realizowane wylacznie w budzecie gminy na podstawie ustaw lub przepisow
wykonawczych, takich jak:
- udzialy we wplywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochody z tytulu podatkéw i oplat
pobieranych na rzecz gmin przez urzedy skarbowe,
- udziaty w podatku dochodowym od o0séb fizycznych,
- subwencja ogélna,
- dotacje celowe z budzetu panstwa,
- dotacje z funduszy celowych i od innych jednostek samorzadu terytorialnego,
- dochody pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133,
- dochody pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,
- dofinansowanie zadan wlasnych jednostek samorzadu terytorialnego z innych zrédet.
b) odsetki od $rodkéw na rachunkach biezacych budzetu i na lokatach terminowych oraz odsetki od
pozyczek udzielonych z budzetu,
¢) wplaty nadwyzek srodkow obrotowych oraz zaktady budzetowe,
d) dochody z tytutu niewykorzystania srodkéw na wydatki niewygasajace,
Ponadto na koncie 901 moga by¢ ujmowane dochody wiasne, takie jak:
a) podatki, oplaty i inne dochody realizowane przez urzad gminy a blednie wplacone bezposrednio na
rachunek budzetu,
b) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224,
Ewidencja szczegélowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych dochodéw budzetu
wedhug podziatek klasyfikacji.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagnigtych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

14) Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn 902 ujmuje sie wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych lub wydrukéw z ksiegi gléwnej
jednostki budzetowej zrealizowanych wydatkéw w danym miesiacu, w korespondencji z kontem
223,
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2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondenciji z
kontem 134,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy dokonanych wydatkéw budzetowych na
konto 961.
Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczeg6lnych wydatkow budzetu
wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkoéw budzetu za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

15) Konto 903 —,,Niewykonane wydatki”

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

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

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

16) Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

17) Konto 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélowosci koszty finansowe stanowiace wydatki przyszhych
okresow (np. odsetki od kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260) a na stronie Ma —
przychody przyszlych okresow (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczefi migdzyokresowych wedlug
ich tytutéw.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

18) Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwickszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegolowosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub
Ma.

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

19) Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig przeniesienie zrealizowanych w
ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.W ewidencji szczegélowej do konta 961
wyodrebnia si¢ Zrodia zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczodci. Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

20) Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”
Konto 962 sluzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu w
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szezegolnosci dotyczacych rozliczenia réznic w podatku VAT.

Na stronic Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

21) Konto 968 - ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacii.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytulu
prywatyzacji.

Ewidencje szczegétowg do konta 968 prowadzi sie wedhug podziatek klasyfikacii i tytutéw prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

1) Konto 991 - ,,Planowane dochody budietu”

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

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991,

2) Konto 992 — ,Planowane wydatki budzetu”

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

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

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuije sie na stronie Ma konta 992,

3) Konto 993 —,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznoéci od innych budzetéw oraz splate zobowiazan wobec innych budzetow.

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

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzar,



Plan kont dla Urzedu Gminy Godziesze Wielkie
- ksiggowosci budzetowej i podatkowej

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale $rodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartoéei niematerialnych i prawnych
072 -Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
073 - Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespél 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 — Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platmosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

228 —Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

241 - Rozliczenie niedoborow, szkdd i nadwyzek

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary

310 - Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 — Pozostale obcigzenia

490 - Rozliczenie kosztow

Zespol 6 - Produkty

640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow



Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnoéci z budzetu srodk6éw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

983 — Zaangazowanie wydatkéw $rodkow europejskich roku biezacego
984 — Zaangazowanie srodkéw europejskich przysztych lat

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw i oplat
992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
993 — Nieruchomosci gruntowe oddane w wieczyste uzytkowanie

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Opis kont

Konta bilansowe

Zespol 0 - ,,Majqtek trwaly”

Konta zespotu 0 ,Majatek trwaty” stuza do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majgtku;

5) srodkéw trwatych w budowie (inwestycji),

6) odpiséw aktualizujacych dfugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeti wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013 i sa umarzane
stopniowo oraz gruntow.

Do srodkéw trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ réwniez ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
ktérymi sg sfinansowane ze $rodkéw inwestycyjnych koszty poniesione w celu dostosowania obcego obiektu
(Srodka trwalego) do potrzeb uzytkownika, np. przebudowa urzadzern w budynku, nowe instalacje, uzbrojenie
cudzego gruntu itp.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma —zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkéw trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow
trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartosé poczatkowa $rodkow
trwatych,

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych,

4) zwigkszenie wartosci srodk6w trwatych z tytuhu wygasniecia zobowiazania podatkowego wskutek
przeniesienia §rodkéw trwatych na rzecz gminy,

5) zwigkszenia wartodci poczatkowej érodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
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wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,
3) zmniejszenia wartodci poczatkowej Srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Zwigkszenie stanu Srodkéw trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzytkowania: z inwestycji, od dostawcow
lub od innych jednostek przekazujacych. Ujawnione nadwyzki §rodkéw trwatych wprowadza sie do ksiag pod
datg ich zainwestowania.
Zmniejszenie stanu $rodkéw trwatych nastgpuje pod data postawienia ich w stan likwidacji, ujawnienia
niedoboru lub szkody, sprzedazy lub przekazania nieodplatnego.
Nabycie srodkéw trwalych nie wymagajacych montazu moze byé¢ ewidencjonowane za posrednictwem konta
080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje).
Do konta 011 ,,Srodki trwale” prowadzi sie ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca:
1) ustalenie wartoéci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw $rodkéw trwatych i ewentualnego jej
zwigkszenia lub zmniejszenia,
2) ustalenie wartoéci poszczeg6lnych grup srodkéw trwatych okre$lonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, a wiec:
- gruntéw (grupa 0),
- budynkéw i lokali oraz spétdzielczego prawa do lokalu uzytkowego i spétdzielczego wiasnoéciowego
prawa do lokalu mieszkalnego (grupal),
- obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),
- kottéw i maszyn energetycznych (grupa 3),
- maszyn, urzadzen i aparatéw ogdlnego zastosowania (grupa 4)
- maszyn, urzadzen i aparatéw specjalistycznych (grupa 5),
- urzgdzen technicznych (grupa 6),
- $rodkéw transportu (grupa 7),
- narz¢dzi, przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia gdzieindziej nie sklasyfikowanych (grupa 8),
- inwentarza zywego (grupa 9).
3) ustalenie komérek organizacyjnych, w ktorych znajdujg sie poszczegdlne érodki oraz os6b
odpowiedzialnych za ich stan,
4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych Srodkéw trwatych.
Szczegdtowg ewidencje prowadzi si¢ za pomocg programu komputerowego
W ksiedze tej ewidencjonuje sie kazdy obiekt w oddzielnej pozycji.
Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym .
W ewidencji szczegbtowej ujmuje si¢ oddzielnie warto§¢ poczatkowa i umorzenie kazdego obiektu
inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytulu aktualizacji oraz zwigkszen wartodci poczatkowej o
poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytutu czesciowej likwidacii.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdw trwatych w wartosci poczatkowe;.

Konto 013 - ,,Pozostale $§rodki trwale”
Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej $rodkéw trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore
podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartoéci poczatkowej
pozostalych srodkow trwatych znajdujgcych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnoscei:
1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyc;ji;
2) nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu;
3) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnoscei:
1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.
Na koncie 013 ujmuje sie $rodki trwate:
1)  bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli stanowia:
- odziez i umundurowanie ( o normatywnym okresie uzytkowania dluzszym niz rok)
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- meble i dywany,
2) o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okre$lonej (w ustawie o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych) dla tych srodkéw trwatych, od ktorych odpisy umorzeniowe moga byé dokonywane
w miesiacu oddania do uzywania.
Na koncie 013 ewidencjonuje sig stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartoéci pozostatych srodkow trwatych w
uzywaniu, jesli podlegaja one ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.
Na koncie 013 nie ujmuje si¢ wydanych do uzytkownika pozostatych $rodkéw trwatych, ktére podlegaja
wylgczeniu zgodnie z zataczonym wykazem do Zaktadowego Planu Kont .
Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegélowa ewidencj¢ w systemie elektronicznym za pomocg programu
komputerowego umozliwiajacego ustalenie wartosci poczatkowej i iloéci pozostatych $rodkéw trwatych
oddanych do uzywania poszczeg6lnym osobom i komérkom organizacyjnym, w ktorych znajduja sie érodki
trwate.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w
wartosci poczatkowej.

Konto 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 shizy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartoéci mienia przejetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie pafstwowym, komunalnym Iub innej
podlegtej jednostce organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdmnosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsi¢biorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
wedlug wartosci wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki;

2) korekte wartoci mienia, stanowigcg roznicg pomigdzy wartoiciag mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia przekazanego spolce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) wartos¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan skiadnikéw majatkowych organu zatozycielskiego lub
organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujacy ujmujg w szczegdlnoéci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce organizacyijnej, a
przekazanego spotce, w wysokosci wynikajgcej z umowy ze spétka, lub przekazanego jako udziat do
spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom;

2) korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomiedzy wartoécia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscia mienia przekazanego
spolce lub innym jednostkom. Ewidencje szczegélowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

Ewidencja szczeg6towa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej
Jednostki organizacyjnej wedhug wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w
dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spoétkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

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

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartoéci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczgtkowe]j wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach
0711072.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna pozwalaé na wyodrebnienie wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w czasie i umarzanych jednorazowo oraz umozliwié podzial wedhug
ich tytutow i 0séb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowej.

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegélnosci

akeji i innych dtugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Na stronie Wn
konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu dhigoterminowych aktywdw
finansowych.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegdlnych
skladnikéw dhugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutéw.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$é dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 071 - ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

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

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020.
Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspélng ewidencje szczeg6tows.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbior6éw bibliotecznych”

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pehej wartosci, w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401- ,,Zuzycie materiatéw i energii”

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

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowiacych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obciazajacych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek Srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace
srodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Konto 073 - ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe z tytutu trwatej utraty
wartosci.
Po stronie Wn konta 073 ksigguje si¢ w szczeg6lnoscei:
1) przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych aktywéw finansowych,
2) korektg ceny nabycia dlugoterminowych papieréw wartosciowych o uprzednio dokonany odpis z tytutu
trwatej utraty wartosci ( w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany wlasnosci),
3) przeniesienie odpisu aktualizacyjnego z tytutu trwalej utraty wartogci w przypadku przekwalifikowania
dlugoterminowych aktywéw finansowych do krétkoterminowych.
Po stronie Ma konta 073 ksieguje sie:
1) odpis aktualizujacy warto$¢ dhugoterminowych aktywéw finansowych na skutek trwatej utraty ich
wartosci.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych dhugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto 080 - ,, Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkoéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw $rodkéw
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne,
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno
przez obcych wykonawcdw, jak i we wlasnym imieniu;
2) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wiasnej
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dziatalnosci gospodarczej;
3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej érodka trwatego,
4) koszty ulepszenia obcych obiektow,
5) nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych w budowie.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:
1) $rodkéw trwatych;
2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie,
3) rozliczenie naktadéw bez efektéw.
Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych srodkow
trwatych.
Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ 0got kosztow srodkow trwalych w budowie poniesionych na majace powsta¢
nowe srodki trwate lub zwigkszajace warto$¢ juz istniejgcych srodkéw trwatych oraz nowe pozostate rodki
trwate stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.
Koszty srodkéw trwatych w budowie obejmuja wartos¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skladnikéw oraz wykonanych robot i ustug obcych, warto$¢ $wiadczen wlasnych, wartoéé
swiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotow aktywow
trwalych, w tym rowniez:

1) nie podlegajgcy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji roznice kursowe od zaciagnigtych przez inwestora zobowiazan
stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkow trwatych oraz prowizje i odsetki, w tym takze z
tytulu zwloki w zaplacie,

3) oplaty (np. notarialne, sadowe),

4)  odszkodowania dla 0séb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang budowa,

Do kosztéw $rodkow trwatych w budowie zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

- dokumentacji projektowej inwestycji,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych, nieruchomogci niegruntownych,

- przygotowania terenu pod budowg, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone
o przychody z likwidacji budynkow i budowli w zwigzku z wykonywaniem nowych inwestycji,

- nabycia gruntéw i innych skladnikow rzeczowego majatku trwalego oraz koszty wnoszenia budynkéw i
budowli, wylacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania,

- oplaty z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu uzyskania
lokalizacji pod budowe,

- odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie o0sob z terenéw zajetych na
potrzeby inwestycyjne,

- zalozenia stref ochronnych,

- zatozenia zieleni,

- poniesione w obcych srodkach trwatych, a zwigzane z przebudowa, rozbudowa,
1 adaptacjg tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych srodkow
trwatych,

- ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych $rodkéw trwatych,

- zakupu badZ wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i érodkéw transportu,

- transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

- ubezpieczen majatkowych $rodkéw trwalych 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 warto$ci niematerialnych i prawnych,

- nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towaréw i ustug (VAT) dotyczacy inwestycji,

- claiinnych oplat zwigzanych z nabyciem srodkéw trwatych,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Do kosztow srodkoéw trwatych w budowie nie zalicza si¢ kosztéw ogélnego zarzadu jednostki, kosztow
ogloszen, przetargéw zwigzanych z inwestycjami oraz kosztéw budéw czesciowo wstrzymanych.
Srodki trwate w budowie (inwestycje) finansowane sg bezposrednio z rachunku biezacego jednostki - konto 130
ze Srodkow planowanych we wiasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe.
Ewidencj¢ szczegétowa do konta 080 prowadzi sie dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
W sposdb:

1) zapewniajgcy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegélne rodzaje efektow

s. 12



inwestycyjnych (obiekty),
2) umozliwiajgcy ustalenie Zrédet finansowania inwestycji i wielkosci zaangazowania srodkow, w tym
otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,
3) umozliwiajacy wyceng poszczegdlnych obiektow $rodkow trwatych.
Poniesione koszty wspdlne dla kilku obiektow inwentarzowych (np. dokumentacji, badan i pomiaréw, optat,
zatozenia zieleni i nadzoru) rozlicza si¢ na poszczegélne obiekty (uwzgledniajgc zwigzek zachodzacy miedzy
danymi obiektami a rozliczonymi migdzy nie kosztami wspélnymi) lub wylacznie na obiekty dominujace w
kosztach,
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$é kosztéw srodkéw trwatych w budowie i
kosztow ulepszeil.

Zespol I - »Srodki Ppieni¢ine i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych. Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje
pieni¢zne oraz obroty i stany srodkéw pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sic w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma - rozchody
gotéwki i niedobory kasowe.

Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie obcej.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 prowadzona w systemie elektronicznym przy za pomoca
programu komputerowego, ktora powinna umozliwié¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej z podzialem na jednostki budzetowe i dodatkowo z podziatem na
rachunki bankowe z ktérych gotéwka zostala pobrana lub na ktére bedzie odprowadzona ( np. oddzielnie:
$rodki pobrane na pokrycie wydatkéw budzetowych, przyjete dochody budzetowe podlegajace wplaceniu na
rachunek dochodéw, srodki zaktadowego funduszu socjalnego, sumy depozytowe),

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdine
waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegélnym osobom za nig odpowiedzialnym (kasjerom), w celu ich
rozliczenia.

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

Konto 130 - ,,Rachunek biezgcy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytulu
wydatkéw i dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wediug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101,141, 221 lub innym
wiaciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki pobrane do
kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegélowa wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2) przelewy dochod6éw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢
petna zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem, poza pewnymi wyjatkami:

1) przy ksiggowaniu dochodéw realizowanych bezposrednio na rachunek budzetu,

2) w przypadku optat komorniczych.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotow
nadpfat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
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W celu wprowadzenia kontroli prawidlowosci ksiggowan zatozono dwa rachunki bankowe dla jednostki Urzad
Gminy, odrgbny dla dochodoéw realizowanych przez Urzad Gminy i odrebny do realizacji wydatkéw przez
Urzad Gminy.
Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw wplacanych na odrgbny rachunek bankowy jednostki — dochodéw, w
tym réwniez do ewidencji podatkéw w korespondencji z kontem 221 oraz do dochodéw bezposrednio
wplacanych na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego i wprowadzonych do jednostki na konto
130 na podstawie sprawozdan lub wydrukéw z ksiegi rachunkowej budzetu. Konto 130 stuzy takze do ewidencji
wydatkéw realizowanych z wyodrebnionego rachunku bankowego jednostki — wydatkéw i wptywu $rodkow z
budzetu na realizacje wydatkow budzetowych.
Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegOtowosci planu finansowego dochodow i
wydatkow budzetowych.
Konto 130 dla dochodéw moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych nie
odprowadzonych do budzetu,
Konto 130 dla wydatkéw moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych przekazanych z
budzetu na realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konica okresu sprawozdawczego.
Salda kont 130 wynikajg z ewidencji szczegélowe]j prowadzonej dla tych kont.
Salda kont 130 ulegaja likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkoéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w

korespondencji z kontem 222,

Konto 135 - ,,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

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

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy érodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.

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

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych;

2) sum depozytowych;,

3) sum na zlecenie;

4) $rodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiegowoscia jednostki a ksiegowoscia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkéw biezacych, sum
depozytowych i na zlecenie,
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkoéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkow
bankowych,
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu §rodkéw pienigznych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentéw.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkow pienieznych znajdujacych sie na innych
rachunkach bankowych.

Konto 140 - ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegélnosci akcji, udziatéw i
innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zardwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwié ustalenie;

1) poszczegolnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywoéw finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z
podziatem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartoéci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegélnym osobom za nie
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odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze beda ewidencjonowane na biezgco.
Konto 141 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.
Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ $rodki pieniezne znajdujace sie miedzy kasg
urzedu a jego rachunkiem biezacym:
1) na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie srodkéw pienieznych:
a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 101 - Kasa,
b) z rachunku biezacego urzgdu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu;
2) na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie srodkéw pienigznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa

Zespol 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow oraz
rozliczen,

Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen §rodkéw budzetowych, $rodkéw europejskich i innych
$rodkéw pochodzacych ze zZrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedobor6w, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczeni zwigzanych z rozrachunkami i roszezeniami
spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespolu 2 moze byé prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i
umozliwia¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozlicze, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz
stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli
dotyczg rozliczenn w walutach obcych - wedlug poszezegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich
rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robét i
uslug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug a takze naleznosci z tytulu przychodéw
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
sa ujmowane na koncie 221.Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splate i
zmniejszenie zobowigzaf,, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznodci i
roszczen.

Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na tym koncie, powstaja w wyniku fakturowania wykonanych na
rzecz jednostki dostaw, rob6t i ustug lub zaliczek na przyszle dostawy i ushugi, a takze na podstawie
otrzymanych rachunkéw, bez wzgledu na Zrédio ich finansowania.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznodci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowiazai.

Konto 221 - ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci. Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j (zaleglo$ci i nadplaty).

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinna byé¢ prowadzona wedlug dluznikoéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetdw, ktorych naleznosci dotycza.

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

Konto stuzy réwniez do ewidencji podatkéw, a konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug
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rodzajow podatkéw w systemie elektronicznym za pomocg programu komputerowego.
Za pomocy tego programu na koncie 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych ewidencjonuje sie
rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkdw, ktore podlegajg przypisaniu na ich
kontach;

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wladciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami
podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastepujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

b) odsetki za zwlok¢ w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

¢) inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wplaty, w korespondencji ze
strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

d) zwroty nadplat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu — dochody , jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika,

e) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje sie
na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzgdu- dochody, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika,

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sig:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochoddow
budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

c) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn konta 130
- Rachunek biezacy urzedu- dochody,

d) wygaénigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wihasnodci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obeigzyt rachunek biezacy podatnika z tytulu zaptaty
podatku, ale nie przekazat tych $rodkow na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegolnymi podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez
nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje sie na kontach
szczegblowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegbtowego ksieguje sie:

a) przypisy naleznoéci,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j,

c¢) zwrot nadptaty,

d) wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;

2) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sig:

a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

c) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

d) wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych,
o ktéorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

f) wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowe;j,

g) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty
podatku, ale nie przekazat tych $rodkdw na rachunek biezacy urzedu.
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Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezegdlnymi inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkéw, kiére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje si¢ na kontach szczegélowych
prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznoéci z tytulu dochodéw
budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegdlowego ksigguje sie:
a) przypisy w wysoko$ci kwot pobranych, wynikajgcych z wydanych przez inkasentéw pokwitowan
wplaty,
b) odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;;
2) na stronie Ma konta szczegélowego ksieguje sig: wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy
urzedu,
Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszezegélnych jednostek budzetowych z tytulu
potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronic Wn konta szczegélowego ksigguje si¢ przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty

potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;j,

2) na stronie Ma konta szczegélowego ksieguje sie wplaty jednostek budzetowych z tytutu naleznosci
przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;j.
Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznoéci od poszczegdlnych bankéw z tytutu nieprzekazanych wptat
dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta

221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksigguje sie przypis bankowi w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat
¢érodkéw na rachunek biezgcy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczegélowego ksigguje si¢ wptaty banku z tytutu naleznosci przypisanych w
wyniku dokonania przez podatnika zaplaty naleznoéci podatkowej poleceniem przelewu, w sytuacji gdy
bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

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

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych®

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

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

2) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspoOtfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem
130. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1) okresowe wplywy érodkéw pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw
budzetu pafistwa w ramach wspolfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wptywy érodkow pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspdifinansowania programow i projektow realizowanych ze §rodkéw europejskich, w korespondencii z kontem
130. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektéw realizowanych ze
$rodkéw europejskich w korespondencji z kontem 130.

2) okresowe wplywy S$rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw niZszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130.
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W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwigzane z
przeptywami srodkéw europejskich w zakresie, w ktorym érodki te stanowig dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.
Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130,

Konto 224 - ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno$ci z budzetu srodkow europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z
kontem 130,
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdlnodci:

1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem §10;

2) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu $rodkéw europejskich wedhig jednostek oraz
przeznaczenia tych srodkéw.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sa
ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegélnosci z tytutu dotacji, podatkéw, nadwyzek
srodkow obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem paristwa, budzetami samorzadow terytorialnych z
tytutu zobowigzan podatkowych wlasnych i wynikajacych z funkcji ptatnika potracen na podatek dochodowy od
0s0b fizycznych, a takze z tytutu cet i optat.

Na koncie 225 ujmowane sg réwniez zobowiazania wobec innych budzetéw z tytutu dochodéw zwigzanych z
realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania wobec
budzetéw i wplaty od budzetow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naliczony podatek VAT podlegajacy w danym miesigcu rozliczeniu i zrefundowany z
rachunku budzetu, a na stronie Ma nalezny podatek VAT przekazany na rachunek budzetu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznoéci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytuldw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 - ,Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe”

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

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

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélno$ci przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondenciji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna by¢ prowadzona wedhig klasyfikacji budzetowej tak aby
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci budzetowych wedhug duznikéw.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma -
zobowigzania, splatg i zmniejszenie naleznodci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkdéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”



Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat
pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szczegdlnodei naleznosci za prace wykonywanag na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pienig¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika,
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanow naleznosci i
zobowiazan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen Imienna ewidencja wynagrodzen
prowadzona jest w systemie komputerowym ,Kadry i place”, powinna byé prowadzona w spos6b
umozliwiajgcy ustalenie podstawy do naliczen skladek na ubezpieczenie spoleczne, rentowe, Fundusz Pracy
podstawy do naliczen zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkéw obcigzajacych pracownika lub inng osobe
fizyczna.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
Jjednostki z tytulu wynagrodzen,

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazain wobec pracownikéw z innych tytulow niz
wynagrodzenia,

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytulu niedoboréw i szkdd;

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegoInosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikdw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikéw. Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowag,
do czasu ich rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkéw.

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

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki®

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzafi nieobjetych
ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju
rozliczen, a takze krétko- i dhigoterminowych naleznosci funduszy celowych oraz do wyjasnienia mylnych
wplat,

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw, roszczen i
rozliczen z poszczegdlnych tytuldw.

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

Konto 241 - ,,Rozliczenie niedobordw, szkéd i nadwyzek”

Konto 241 stuzy do rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stanowiacych niedobory, szkody i nadwyzki. Na
stronie Wn ujmuje si¢ niedobory, a na stronie Ma ujmuje si¢ nadwyzki. Konto jest niezbedne dla rozliczania
réznic w korespondencji z kontem 240, w celu zachowania zasady podwojnego zapisu na kontach ksiegi
glowne;j.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjaénionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze
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wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢
zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma - zwiekszenie wartosci odpiséw
aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 - ,,Materialy i towary”

Konta zespolu 3 ,Materiaty i towary” sluza do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310 i 340) i towarow
(konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materialéw, towardw i ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materialow i towaréw znajdujacych sie w magazynach
wilasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sg odnoszone w
koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatéw i towaréw na kontach 310 i 330 wycenia si¢ wedlug cen
ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna rézni si¢ od ceny rzeczywistej,
nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie odchylen nastgpuje wedhug
zasad okreslonych w zakladowym planie kont.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow
wedlug miejsc ich znajdowania sie i 0s6b, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapasow
materialdw i towardw objetych ewidencja ilociowo-warto$ciowy - takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajéw i
grup.

Konto 310 - ,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych.

Konto 310 stuzy réwniez do ujecia warto$ci materiatow zaliczonych w koszty w momencie zakupu, lecz nie
zuzytych do konca roku obrotowego. Ujecie ich na koncie 310 nastepuje na podstawie inwentaryzacji.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloéci i wartosci stanu zapasu materialéw, a na stronie Ma -
jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach zakupu, nabycia lub w
statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

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

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy
celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i
strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegétowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 - ,Amortyzacja” -

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢
ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu roku salda konta na wynik
finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Whn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw 1 energii na cele dzialalno$ci podstawowej,
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pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma
konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materialoéw i energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 402 - ,,Uslugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci podstawowe;j
jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, w szczegélnosci koszty:

1) uslug remontowych, napraw, konserwacji $rodkéw trwatych uzywanych przez jednostke,

2) ustug transportowych, telekomunikacyjnych, pocztowych, bankowych, doradczych, utrzymania
czystosci i wywozu $mieci, komunalnych,

3) ustlug innych ( z tytulu najmu i dzierzawy, tlumaczen, informatycznych, ogloszen w $rodkach
masowego przekazu, zwrot kosztéw dowozu uczniéw niepelnosprawnych, dzkolen oséb niebedacych
pracownikami),

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z w/w tytutow.

Ewidencje szczegdtowa do konta 402 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ kosztdw zakupionych
ustug obcych oraz saldo Ma wyrazajace korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw.

Saldo konta 402 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shizy do ewidencji w szczegolnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomos$ci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej, optaty administracyjnej, sadowej (nie
zwigzanej z dochodzeniem roszczen, zakupem aktywow trwalych), oplaty za czynnosci cywilnoprawne, optaty
za gospodarcze korzystanie ze srodowiska.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z w/w tytuléw, a na stronie Ma ujmuje si¢c zmniejszenie
poniesionych kosztow.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 403 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 403 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw
z tytutu podatkéw i oplat oraz saldo Ma wyrazajace korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw.

Saldo konta 403 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na koncie 404 ujmuje sig réwniez koszty wynagrodzen inkasentéw podatkéw i oplat oraz koszty wynagrodzen z
tytutu udzialu w pracach komisji powolanych przez organy wladzy samorzadowe;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto ( tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 404 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw
dotyczacych wynagrodzen oraz saldo Ma wyrazajace korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw.

Saldo konta 404 przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnoéci podstawowej z tytutu réznego rodzaju swiadczen na rzecz
pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

- koszty ubezpieczen spotecznych pracownikéw i innych osob fizycznych, obciazajacych jednostke,
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- koszty skladek na Fundusz Pracy, FEP , PFRON,

- koszty §wiadczen bhp,

- koszty z tytulu réznych §wiadczen wyplacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do wynagrodzen,

- koszty naliczonych odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

- koszty profilaktycznych badan lekarskich,

- szkolenia pracownikow jednostki.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz
pracownikéw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych umow.
Ewidencje szczegotowa do konta 405 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdore wyrazg wysokoéé poniesionych kosztow
ubezpieczen spofecznych 1 innych §wiadczen oraz saldo Ma wyrazajace korekty uprzednio
zaewidencjonowanych kosztow.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do ujecia na kontach
400-405.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szezeg6lnosci:

-koszty uzywania samochoddw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,

-koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

-koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

-odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy,

-diety radnych oraz przewodniczacych jednostek pomocniczych(sottysow),

-ekwiwalenty pienigzne za udzial w dzialaniach ratowniczych i szkoleniach dla cztonkéw ochotniczych strazy
pozarnych

-sktadki cztonkowskie w stowarzyszeniach i zwigzkach gmin,

-zwroty podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego dla producentéw rolnych,

-inne koszty nie zaliczane do kosztow dzialalnosci finansowej, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
inwestycji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytuldéw a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 409 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej z podziatem na
grupy kosztéw wyodrebnione w rachunku zysku i strat;

-pozostate koszty rodzajowe,

-warto$¢ sprzedanych materiatow,

-inne $wiadczenia finansowane z budzetu,

-pozostate obcigzenia.

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
pozostatych kosztéw rodzajowych oraz saldo Ma wyrazajace korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow.
Saldo konta 409 przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 410 - ,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 shizy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci celem poprawnego
wykazywania kosztéw w sprawozdaniu — Rachunku zyskow i strat, poz. B.IX ,Inne $wiadczenia finansowane z
budzetu”.
Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu pafstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Koszty ksiegowane na
stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosei:
- $wiadczenia spoleczne ,
- diety radnych oraz przewodniczacych jednostek pomocniczych(soltyséw) oraz inne koszty zwigzane

z funkcjonowaniem organdw stanowigcych jst,
- nagrody , stypendia i inne $wiadczenia przyznawane osobom nie bedacych pracownikami jednostki,

stypendia i zasitki dla uczniéw oraz inne formy pomocy dla uczniéw,
Na koncie Ma ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw,
Saldo konta na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860.
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Konto 411 - ,,Pozostale obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnosci jednostki celem poprawnego wykazywania
kosztéw w sprawozdaniu — Rachunku zyskow i strat, poz. B.X. ,Pozostale obcigzenia”.

Na koncie 411 ujmuje si¢ koszty wynikajace z zobowigzafi w stosunku do innych instytuciji i organizacji. W
szczegolnoscei:

- wplaty gmina na rzecz izb rolniczych,

- wptaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin,

- wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,

- zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubieglych.

Na koncie Ma ksigguje sig zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi sig na strong Wn konta 860.

Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5, Koszty wedhug typéw dziatalnosci i ich rozliczenie”
stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 600 ,,Produkty gotowe i potfabrykaty” wartosci wytworzonych i przyjetych do
magazynu wyrobdw gotowych i produkeji niezakoriczonej wedtug cen sprzedazy netto;

2) w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw” kosztéw rozliczanych w czasie (w
okresach pézniejszych), ktére byly ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartoéci poniesionej;
3) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztdéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji z
kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”;

4) kosztéw niewliczanych do sprzedanych produktéw i towaréw, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy
oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy towardw i materialéw ujete na kontach: 730 i 760. W jednostkach
prowadzacych konta zespotu 5 konto 490 shuzy do:

1) przeniesienia na konta zespotlu 5 i zespolu 6 kosztéw prostych zewidencjonowanych w ciagu okresu
sprawozdawczego na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409;

2) przeniesienia na konto 640 kosztow rozliczanych w czasie, ktére byly ujete na kontach: 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409 w wartoséci poniesionej;

3) ujecia facznej kwoty kosztow uzyskania przychodéw zewidencjonowanych na kontach zespotu 7. Na stronie
Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w korespondencji z kontem 640. Na
stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409 i niepodlegajace rozliczeniu w czasie, w korespondencji z wlasciwym kontem zespolu 5, oraz
przypadajace na przyszle okresy, w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ réwniez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedazy
wewnetrznej produktéw oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktéw spowodowane w szczegdlnosci
zdarzeniami losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.

Ksiggowania te mogg by¢ dokonywane na biezaco, jednoczesnie z zapisami na kontach zespotéw 5, 6 i 7, albo
okresowo, w tacznej sumie réwnej réznicy miedzy kwota odpowiadajaca zmianie stanu produktéw a saldem
konta 490,

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapaséw produktéw gotowych, produkcji niezakoticzonej i
rozliczen migdzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

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

Zespol 6 - ,, Produkty”
Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuza do kosztdw rozliczonych w czasie.

Konto 640 - ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki
przysztych okresdw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach
poprzednich rezerwe.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwié¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatlem wedlug ich tytuléw. Saldo Wn
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konta 640 wyraza koszty przyszlych okresow, a saldo Ma - rezerwy na wydatki przysztych okresow.

Zespot 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiagniecia z tytulu sprzedazy produktdw, towardw, przychoddw i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychod6w i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych. Ewidencje
szczegotowa prowadzi si¢ wedhig pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczodci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shizy do ewidencji przychodéow z tytutu dochodéow budzetowych zwigzanych bezpoérednio z
podstawowa dzialalnodcig jednostki, w szczegdnosci dochodow, do ktérych zalicza sie podatki, skladki, oplaty,
inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek , nalezne na
podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje
si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegélowa jest prowadzona
wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencjg szczeg6towg stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

Konto stuzy réwniez do ewidencji podatkéw, a konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedhug
rodzajow podatkow.

Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody z tytutu podatkéw w
nastepujgcy sposdb:

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznoéci z tytulu dochodéw
budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

a) przypisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych,

Konto stuzy réwniez do ewidencji odsetek za zwloke od naleznosci podatkowych, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznodci z tytutu dochoddw budzetowych.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze
sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obeych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w
zaptacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych z
tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udzialéw, akcji i papieréw
warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdw i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operaci
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne rdznice
kursowe, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie.

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

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwiazanych bezposrednio z podstawows dziatalno$cia jednostki,
w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow trwatych w
budowie;

3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nicodplatnie otrzymane, w tym w
drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

4) zmnigjszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490,

5)przychody z najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 760 prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wedlug
potrzeb sprawozdawczo$ci. W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone
Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscia jednostki. W
szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy rowniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405,
409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapiséw uzupeiajacych, dokonanych na kontach zespotéw 5 i 6 z tytutu
zwigkszen badZ zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczeA miedzyokresowych kosztow), w
korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespoléw 5 lub 6 oraz konta kosztu wiasnego sprzedazy
w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwickszenie stanu
produktdw.

W koricu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwiazane z zakupem i sprzedazg skladnikéw majatku, jezeli zostaly ujete na
koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - , Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychoddw.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwickszenia, zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowsg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222;
3) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienieznego (aportu)
$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;
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3) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw srodkdw europejskich z
konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi z konta 228;

5) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizacji §rodkéw trwatych;

7) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz érodkéw trwatych w
budowie;

8) wartos¢ aktywoéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ objetych akeji i udziatow;

10) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia. Ewidencja szczegélowa prowadzona do
konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu $rodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje”

Konto 810 sluzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodkéw z
budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w cz¢sci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z
kontem 224;

2) warto$¢ patnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
3) réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze érodkéw budzetu na finansowanie:
$rodkéw trwatych w budowie, zakupu §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800,

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie lub
rozwiazanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych przychodéw,
a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskow
nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznosé ustalenia stanu;

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuldw oraz przyczyn ich zwiekszen i
zmniejszen. Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, kt6re oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135
»Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale $rodki majatkowe ujmuje sie na
odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu),

Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedhig Zrédet
zwigkszen i kierunkéw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegélne rodzaje
dziatalnosci socjalnej. Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 shuizy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw parnstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i nadzorujace,

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma -
stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$é mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencii z kontem 015,
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Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujgcy, a nieprzekazanego spétkom, innym
Jjednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wilasne potrzeby, lub wartoéé mienia sprzedanego, ale jeszcze
niesptaconego.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410 i411;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3) wartosci sprzedanych towardéw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz materialéw,
w korespondencji z kontem 760;

4) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw operacyjnych, w
korespondencji z kontem 761;

5) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

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

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespohu 7;

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490;

3) dotacji ofrzymanych na finansowanie dzialalnosci podstawowe], w korespondencji z kontem 740;

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

Konta pozabilansowe

Konto 975 - ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktérych
ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont
bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw w
odpowiednim sprawozdaniu.

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

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego. Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w
szczegotowoscei planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych,

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub wygaslej. Ewidencje
szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegolowosci planu finansowego niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw i oplat.

Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢ przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania.

Na stronie Ma konta 991 ksigguje sig wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu, odpisy
kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koniec roku konto 991 nie wykazuje salda.

Konto 992 — ,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa®

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania wydatkdw,
projektéw i programow z budzetu panstwa.

Na stronie Wn 992 ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie konta 992 ujmuje sig przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na konto 980.

Konto 993 — ,,Nieruchomosci gruntowe oddane w wieczyste uzytkowanie”

Konto 993 stuzy do ewidencji nieruchomoscei gruntowych oddanych w wieczyste uzytSkowanie.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ warto$¢ nieruchomosci przekazanych w wieczyste uzytkowanie.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ wartos¢ nieruchomoéci, ktére przestaty by¢ przedmiotem wieczystego
uzytkowania.

Ewidencja szczegotowa do konta 993 prowadzona jest wedtug poszczegdlnych nieruchomosci oddanych w
wieczyste uzytkowanie.

Na koniec roku konto 993 moze wykazywaé saldo WN oznaczajgce warto$¢ nieruchomosci gruntowych
oddanych w wieczyste uzytkowanie.

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢: rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoé¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.,

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysztych.

Pozostate zasady funkcjonowania kont nie ujgte w planie przyjmuje sie z komentarza do planu kont Marii
Augustowskiej, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r.,p0z.289)
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

Ponizej :



1. Wykaz skladnikéw majatkowyeh ujmowanych bezposrednio w koszty bez ewidencji analitycznej
ilosciowo-wartoéciowe;j:
1) Druki
2) Materialy biurowe a w szczegdlnosci:
- papier
- przybory do pisania
- zeszyty, teczki, segregatory, koperty
- tasmy do maszyn, kasety, ptyty CD, dyskietki
- atrament, tusz, toner
- spinacze, zszywki, korektory, poduszki do tuszu.
3) Swiadczenie rzeczowe wynikajace z przepiséw BHP wydane do uzytku pracownikom.
4) Srodki i przedmioty stuzgce do utrzymania czystosci.
5) Skrzynki kwiatowe, doniczki, tace.
6) Materialy promujace gmine.
7) Inne pozostale $rodki trwate w uzywaniu, ktérych wartos¢ nie przekracza 500,- zt.

2. Wykaz skladnikéw majatkowych ujetych bezposrednio w koszty i w ewidencji iloSciowej:
1) $rodki trwate o wartosci od 500,00 zt do 1.499,00 z1,
2) Srodki ochrony indywidualne] oraz odziez i obuwie robocze dla pracownikéw Urzedu Gminy
Godziesze Wielkie.

3. Srodki trwale a w szczego6lnosci meble, ktérych okres uzywania zaklada si¢ powyzej 1 roku,
niezaleznie od warto$ci ujmuje sie w ewidencji analitycznej ilosciowo-wartosciowe;.
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Zalaeznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 165/2016
Waéjta Gminy Godziesze Wielkie
z dnia 29 lutego 2016 r.

INSTRUKCJA
sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

Czesé ogodlna

Instrukeja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w Urzedzie
Gminy w Godzieszach Wielkich,
Instrukeja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj.

Dz. U. 22013, poz.330 ze zm.) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013,
poz.885 ze zm.)

3.

W

Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnie:

1} w Zakladowym Planie Kont,

2) w Instrukeji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

3) w Instrukeji kasowej,

4) w Procedurach kontroli zarzadczej.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z
2013, poz.330 ze zm.)

2) ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. 22013, poz.885 ze zm.)

3) Prawie zaméwien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (tj. 2010 r. Dz.U. Nr 113, poz.759 ze zmianami)

4) standardach, dotyczy to Komunikatu Nr 23 Ministerstwa Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. U. Min. Fin. Nr 15
poz. 84).

Dowody ksiegowe

Pojeciem dowodu ksiggowego okredla si¢ kazdy dokument lub zbiér dokumentéw, $wiadczacy o
zasziych lub przysztych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. W
odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te cz&;sc 0dp0w1edmo
opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacy gospodarczej i
podlegaja ewidencji kswgowq Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow k31¢gowych
potwierdzajgc dokonanie odpowiednich czynnosci w drodze do zdarzenia gospodarczego jak i same
zdarzenie gospodarcze.
Poza spetnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedlenie
operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksiegowe maja za
zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegolnie z punktu

widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkéw.
Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.
Zgodnie ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:
1} okreslenie rodzaju dowodu,



2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy; w
dowodach wiasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiegowania do obiegu
wewngtrznego okredlenie wystawcy oraz nazw i adreséw stron moze byé zastgpione nazwami
komorek organizacyjnych jednostki,

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okre$long takze w jednostkach naturalnych,

4) dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostat sporzadzony
pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktore] wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
majatkowe, - podpisy mogg zosta¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych osdb z
wyjatkiem przypadkéw, gdy: dokumentuje przekazania skiadnika majatku, prawa whasnosci,

6) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu,

7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksigegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw - sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

8) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy powigzanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

5. Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowodéw ksiegowych w
celu:

1) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktorych uczestniczg tylko komorki organizacyjne
jednostki ksiggujacej dowad,

2) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajgcych ze $wiadczen kontrahentéw (innych
jednostek, bankéw, os6b fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnictych zyskéow,
potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majatku i ustug lub
innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikéw majatku pracownikom jednostki lub innym
osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym),

3) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktérych
uczestniczg komorki organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowdd i jej kontrahenci, jezeli operacje
polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku, wykonywaniu robét i $wiadczeniu
ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami, ktore
sg przekazywane w oryginale kontrahentom.

6. Kontrahenci jednostki dokonujgcej ksiggowania sa wlasciwi do wystawienia dowodéw ksiegowych w
celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej
Jednostce sktadnikéw majatku, wykonywania robot, §wiadczeniu ustug oraz naleznych jej $wiadczen
umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentdw jednostki
dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewnetrznymi obcymi.

7. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegélne okreslajg inne jednostki jako
whasciwe do udokumentowania okre§lonych operacji gospodarczych.

8. Dowody mogg by¢ zastapione dowodami wystawionymi wspdlnie przez jednostke dokonujac ich
ksiggowania i jej kontrahenta (protokoly zdawczo-odbiorcze).

9. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych no$nikéw danych lub tworzone wedhug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng postaé zgodng z trescig odpowiednich dowodéw ksiegowych

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

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnos$nych danych oraz
kompletnosci i identycznodci zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych,



Zapisy moga byé przenoszone miedzy zbiorami danych skiadajacymi sie na ksiegi rachunkowe

prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, Zze mozliwe jest stwierdzenie

zrodla wprowadzenia zapisoéw w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program
bgdz procedury zapewniajg sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

10. Jezeli migdzy dowodami dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodzg réznice ilociowo -
wartosciowe, podlegaja one ujgciu w ksiegach rachunkowych w sposéb okreslony w zaktadowym
planie kont.

11. Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostk¢ dokonujacg ich ksiegowania, jezeli sg podpisane przez jej
kontrahentow.

12. Za dowody wlasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujgcej ich ksiegowania, jezeli sa podpisane przez
upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowdd.

13. Jednostki dokonujace ksiggowania sa wlasciwe do wystawienia dowodéw wiasnych wewnetrznych
dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg dowody obce, jezeli jest to
niezbgdne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiegowych a dowdd obey nie wptynat w terminie
umozliwiajgcym sporzadzenie miesiecznego zestawienia obrotdw i sald oraz sprawozdania
finansowego.

14. Podstawa zapisdw mogg by¢ rowniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbioreze - stuzace do dokonania fgcznych zapisow zbioru dowodéw zrédtowych, kidre muszg
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédiowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych

5) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie biednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, dokonania bilansu otwarcia i zamkniecia), a w innych wypadkach ze
stosowanej techniki ksiggowosci,

6) noty ksiegowe,

7) dyspozycje platnosci - w celu regulowania zobowigzan z tytutu umdw, porozumien, zlecen,
przekazania dotacji, zwrotu dotacji, przekazania $rodkéw miedzy rachunkami bankowymi,
przekazywania srodkéw z budzetu na realizacjg¢ zadan przez inne jednostki,

8) dokumenty przychodowe - zbiorcze zestawienie przypisow i odpiséw naleznosci
budzetowych,

9) dokumenty kosztowe — stuzace do rozliczenia materiatéw,

10) zalaczniki do wyciggéw bankowych — umozliwiajace zapisy na kontach wedhug klasyfikacji
budzetowej,

11) miesigczne wydruki z ksigg rachunkowych z wykonania dochodow i wydatkéw otrzymane
od jednostek organizacyjnych- umozliwiajace zapisy miesiecznego wykonania wedhg
klasyfikacji,

12) inne dowody takie jak:

- wniosek o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy pomocy finansowej, umowy o udzieleniu dotacji,
pozyczki,

- decyzje, postanowienia, wezwania

- rozliczenie inwestycji, dotacji.

15. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych, Wojt Gminy moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiggowych dowodéw zastgpczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze



16.

17.

18.
19.
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to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw i ustug.

Jezeli jedna operacj¢ dokumentuje wiecej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowéd Pz) lub wiecej
niz jeden egzemplarz dowodu - w niniejszej instrukcji wskazuje sie, ktéry dowéd lub jego
egzemplarz, bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiegowego. W przypadku braku takich
postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik Gminy.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwréocié wystawcy,
ewentualnie z pismem przewodnim, informujgcym o okolicznosciach pomylki.

Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiegowe.

Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych jest
oryginal dowodu — lub kopia z potwierdzeniem zgodnosci z oryginatem np. polis ubezpieczeniowych
i innych dokumentow, ktorych okres archiwizacji jest dluzszy niz przechowywania dowodow
ksiggowych. Na kopii dowodu nalezy zamiescié¢ adnotacje z informacjg gdzie przechowywany jest
oryginat dowodu.

Sporzadzanie dowodow

Kazdy dowdd ksiggowy powinien byé wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaly,
komputerowo lub pismem maszynowym, dtugopisem, atramentem na odpowiednim druku.

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej, ktérg dokumentuja kompletne zawierajgce co najmniej dane okreslone w czesci 2 ust. 4
oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerdbek.

Sporzadzanemu dowodowi ksiegowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju dowodow.
Bigdy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obeych i w{asnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi 0dp0w1ednleg0 dokumentu zawnerajqcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inacze;j.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem  czytelnosci  skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapié po zamknieciu miesiaca a w
przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty blednych zapiséw
dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych

Zaangazowanie jest etapem poprzedzajagcym dokonanie wydatku i powstaje w wyniku
podpisania przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona, miedzy innymi:
umow, porozumienl, zlecen, zamoéwien. Podstawg do ujecia zaangazowania wydatkow w
ewidencji pozabilansowej jest takze dokument na podstawie ktérego dokonano wydatku -
faktura, itp.

2. Zaangazowania ,,wydatkow statych” stosuje sie w szczegodlnosci do:
g . y € sig g

- wydatkow na wynagrodzenia osobowe pracownikéw, na podstawie sporzgdzenia wykazu
wyplat rocznych przez pracownika do spraw kadr,
- naliczenia odpiséw na ZFSS, na podstawie informacji sporzadzonej przez pracownika



ds. kadr o liczbie zatrudnionych pracownikdw i emerytow.
3. Zaangazowanie wydatkow ewidencjonowane jest na stanowisku ksiegowosci budzetowej na
kontach pozabilansowych wg. klasyfikacji budzetowe; .

4. Zaangazowanie wydatkow prowadzone jest oddzielnie dla:

- zaangazowania wydatkoéw budzetowych roku biezacego i wowcezas warto$¢ zaangazowania
nie moze przekroczy¢ limitu wydatkéw zaplanowanych dla danego roku budzetowego,

- zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat, jednak warto§é zaangazowania
wynika¢ musi z przepisu prawa zezwalajacego na zaciggnigcie zobowigzan np. uchwaty
budzetowej lub innych przepisow,

5. Pracownicy na poszczego6lnych stanowiskach merytorycznych wlasciwi rzeczowo otrzymuja
informacje z wykonanych wydatkéw i zaangazowania, celem uzgodnienia zapiséw
ksiggowych z dokumentacja na stanowisku merytorycznym.

6. W przypadku stwierdzenia roznic, polegajacych na mylnym ksiegowaniu lub w przypadku
niewlasciwego zaangazowania wydatkow , pracownik wlasciwy rzeczowo oraz pracownik
ksiggowosci dokonuja na biezaco w ewidencji odpowiednich korekt.

Czynnosci kontrolne

1. Kazdy dowod ksiggowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji

(wyplaty) i do ujgcia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

1) sprawdzony przez pracownika wlasciwego rzeczowo,

2) sprawdzony pod wzglgdem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika
ksiggowosci budzetowej lub Gléwnego Ksiegowego Urzedu,

3) zatwierdzony do zaplaty przez Wojta Gminy lub osoby upowaznione przez niego osoby

2. Sprawdzenie dowodu przez pracownika wlasciwego rzeczowo, zgodnie z ustawa o finansach
publicznych, polega na ocenie prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem; w tym:

1) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalona w planie finansowym jednostki oraz czy
stanowi wydatek strukturalny,

2) czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczgcymi poszczeg6lnych rodzajow wydatkow,

3) czy zostal dokonany w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladoéw, oraz zasady optymalnego doboru metod i $rodkow
stuzacych osiggnieciu zatozonych celdw,

4) czy umozliwia terminowg realizacje zadan,

5) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajace z wcze$niej zaciggnietych zobowigzaf, umdw,
porozumien, decyzji

6) czy dokonano zakupu dostaw ustug i robét budowlanych na zasadach okre§lonych w przepisach
prawa zamdwien publicznych,

7) czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono analizg i
oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci powinny by¢ usuniete. Na tym etapie pracownik wlasciwy rzeczowo
dokonuje kontroli zaciagnigcia zobowigzania wyrazonego dokumentem i na odwrocie dowodu
zrodtowego wpisuje uzasadnienie dokonania wydatku. CzynnoSci dokonywane przez pracownika
wlasciwego rzeczowo stanowig jeden z elementéw systemu kontroli zarzadezej. W przypadku gdy
wydatek stanowi wydatek strukturalny pracownik wiasciwy rzeczowo wpisuje na fakturze dodatkowa
adnotacje o klasyfikacji wydatku strukturalnego w uktadzie:



3. Sprawdzenie pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym zgodnie z ustawg o rachunkowosci polega na
ustaleniu, czy wystawione zostaty w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidiowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja biedéw arytmetycznych.

Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodow, w ktorych tresci zawarte sg rezultaty
obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach wiasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych,
moze by¢ pominigta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach dowodow lub
sporzadzonych tabulogramach. Wartos¢ moze by¢ pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.
Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla
poprawienia bledéw w dowodach ksiegowych.

4. Poddanie dowodéw zrodtowych wstepnej kontroli zgodnie z zasadami wyrazonymi w ustawie o
finansach publicznych polega na sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych. Czynnosci dokonywania wstepnej kontroli zastrzezono dla Gtéwnego
Ksiggowego Urzedu lub dla Skarbnika Gminy. Dowodem dokonania wstepnej kontroli jest jego
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany na pieczatce o
tresci:

lub obok podpisu wiasciwego rzeczowo pracownika i oznacza, ze:

1) nie zglasza on zastrzezen do przedstawione] przez pracownika oceny prawidlowosci tej operacji
i jej zgodnosci z prawem (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospodarnosci,
celowosci i legalnosei),

2) nie zglasza zastrzezefi do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych tej operaci,

3) zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza sic w planie finansowym oraz ze
jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

5. Zatwierdzanie dowodéw ksiggowych do wyplaty to ostatni etap kontroli dowodu. Po zatwierdzeniu
do wyplaty mozna dokona¢ wyplaty $rodkéw zar6wno w formie przelewu jak i gotowki.

Zatwierdzenia dokonuje Wéjt Gminy lub upowaznieni przez Wjta pracownicy.

Obieg dowodow ksiegowych

1. W sprawdzaniu dowodow biorg udzial pracownicy jednostki na skutek, czego zachodzi konieczno$é
przekazywania dowodéw pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.

2. Obieg dowodow ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wplywu droga pocztows
dowodow do sekretariatu, gdzie sa rejestrowane w dzienniku korespondencyjnym, po czym
przekazuje je upowaznionemu pracownikowi, ktory dokona merytorycznie wstepnej kontroli
zaciggnigcia zobowigzania finansowego poprzez umieszczenie uzasadnienia dokonania wydatku na
odwrocie dowodu ksiggowego oraz sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym i sprawdzenia
zgodnosci zakupu z prawem zaméwien publicznych, Upowazniony pracownik wiasciwy rzeczowo za
realizacje rachunku/faktury opisuje rachunek/fakture po czym przekazuje je do pracownika z



ksiggowosci, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dokonania dekretacji
przez Glownego Ksiggowego Urzedu lub Skarbnika, a nastgpnie przekazania do zatwierdzenia do
wyptlaty.
W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastepujaco:
1) pracownicy whasciwi rzeczowo skladaja zapotrzebowanie, w zakresie wydatkéw, na realizacje
przypisanych im zadan
2) pracownicy wilasciwi rzeczowo opracowuja projekty uméw na realizacje zadania w trzech
egzemplarzach z okresleniem terminu, wartosci i kontrahenta
I egzemplarz - wykonawca,
Il egzemplarz — stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,
III egzemplarz - w migjscu.
W wyzej omawiany sposdb powstaje wigc tzw. obieg dowodoéw ksiegowych, ktory obejmuje droge
dowodoéw od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacii,
zatwierdzenia i przekazania do zaksiegowania.
Poszczegdlne dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowoddw, nalezy zawsze
dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace
zasady:

— terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszezegolne ogniwa,

—  systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujacemu
mozliwosci zwigkszenia pomylek,

- czgstotliwosdci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalno$ci,

— odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentdw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia,

— samokontroli obiegu — poszczegoélne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.

Dokonane sprawdzenia przez pracownika wlasciwego rzeczowo winno by¢ stwierdzone na dowodzie
przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Na fakturach / rachunkach / lub zatacznikach do nich powinien by¢ umieszczony opis méwiacy o
celowosci wydatku (w przypadku gdy sporzadzono umowe, notatke itp. — nalezy umiescié nr notatki z
datg, nr umowy z datg zawarcia) z okresleniem realizowanego zadania oraz stwierdzenie, gdzie srodek
zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z
zawarta umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje sie
natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest
niedopuszczalne, gdyz powoduje wystagpienie dodatkowych oplat (odsetek za zwioke) w przypadku
nieuregulowania nalezno$ci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang
obcigzeni sumg odsetek lub bedg w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace
z Kodeksu Pracy.

Na fakturze / rachunku lub zatgczniku do nich powinna znajdowac sie réwniez adnotacja:



8. Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdza upowazniony pracownik
ksiggowosci lub Gléwny Ksiegowy Urzedu. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na
dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie nastepujacej klauzuli:

9.Pod wzglgdem zgodnosci wydatku z planem finansowym sprawdza Gléwny Ksiegowy Urzedu lub
Skarbnik, lub inne upowaznione osoby. Sprawdzenie winno by¢ zatwierdzone pieczatka o nastepujace;
tresei:

10.Sprawdzenie prawidlowo$ci dowoddéw polega na ustaleniu, czy s one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnodci z prawem
zamdwien publicznych i ustawg o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do
zatwierdzenia ich do wyptaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Wojt Gminy lub upowazniony przez
niego pracownik.

11.Po zatwierdzeniu pracownik ksiggujacy dokonuje adnotacji o sposobie zaksiggowania.
W przypadku, gdy ksiggowano inaczej niz stanowi dekretacja nalezy opisaé, na jakich kontach
zaksiggowano operacje finansowa.

12. Na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty, upowaznieni pracownicy ksiegowoéci po dokonaniu
zaplaty, wystawieniu polecenia przelewu badZ obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczaja klauzule:

W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowigcych podstawe wyplaty gotowki, nalezy ponadto
sprawdzi¢, czy sg one skontrolowane przez Gléwnego Ksiggowego lub przez Skarbnika Gminy. W
przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupetnienia,

Numerowanie dowodow

. Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodéw ksiegowych,
umozliwiajace jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapiséw ksiegowych. Za
numer dowodu przyjmuje si¢ symbol jednocztonowy narastajacy w okresie roku obrachunkowego
wedlug Dziennik Gtéwna.

2. Zaleca sig¢ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiegowym:



1) numeracji, o ktérej mowa w ust. | dokonanej po zatwierdzeniu zaksiegowanych dowodéw
ksiggowych - w prawym gornym rogu nr dowodu ksiegowego / numer operacji ksiegowej
wedlug Dziennik Gloéwna (od — do),

2) dodatkowo oféwkiem kolejny nr dokumentu znajdujgcego sie w segregatorze wraz z
zatacznikami,

3) dekretacji przy uzyciu pieczeci,

4) adnotacji o ujeciu dowodu w ksiedze rachunkowej (data, podpis).

Dekretacja

Dekretacjg okresla si¢ ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dowodow

2)  sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

Segregacja dowoddw polega na:

1) wylgczeniu z ogdtu dowodéw naptywajacych do komérki ksiegowoscei tych dowodéw, ktére nie
podlegajg ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzia),

2) podziale dowodow ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktdrymi zostang one zaewidencjonowane

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiegowany
dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach na kontach syntetycznych,

5) okresleniu daty pod jakg dowod ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé zaksiegowany pod
inng datg niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub data wptywu do ksiegowosci - przy
dowodach obcych,

6) podpisaniu przez Gtéwnego Ksiggowego Urzedu lub Skarbnika.

Obstuga bankowego systemu elektronicznego

Zlecenia platnicze, obstuge wyciagéw przeprowadzaja upowaznione przez kierownika
Jednostki osoby posiadajace nadane przez bank — identyfikatory klienta i hasta.
Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiegowych przedkiadanych
przez wydzialy merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym
i zatwierdzeniu do wyplaty.

Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwy i numery konta bankowego,
odpowiedzialny jest pracownik wydziatu finansowego wprowadzajacy dane do systemu
clektronicznego. Po wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzié¢ i uzgodnic.

Pracownik przygotowujacy zlecenie platnosci ponosi odpowiedzialno$é za wprowadzone
przez siebie dane.

Przygotowane przelewy sa akceptowane przez osoby upowaznione, zgodnie z bankowa kartg
wzoréw podpiséw i transferowane droga elektroniczng do wiasciwych bankow.

Osoby upowaznione do dokonywania zleceni platniczych posiadajg identyfikatory
umozliwiajgce im zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego, ktére powinny byé
przechowywane w miejscach odpowiednio zabezpieczonych.



Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Znane s i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodéw:
1) wedtug przeznaczenia :
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania zapisu
nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacii,
¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne a
nastgpnie wykonawcze (np. protokot rozchodowy materialow, asygnata kasowa);
2) wedlug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;
3) wedtug jednostek wystawiajacych;
a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiegowan na podstawie tych dowoddw,
b) obce wystawiane przez inng jednostke,
4) wedlug rodzaju odbiorcy:
a) zewngtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,
b) wewngtrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5) wedlug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne, zwane zrédtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji
operacji gospodarczych,
b) wtdrne, wystawione s3 na podstawie dowoddw pierwotnych lub danych ksiegowosci (noty
ksiegowe);
6) wedtug liczby operacji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.
7) wedlug rodzajéw operacji, ktorych dotyczg (np. kosztéw inwestycji, magazynowej).
2. Dowodami dotyczacymi zakupu towarow, materialéw i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:
a) umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),
b) faktury,
¢) e-faktury w systemie PDF
d) korekty faktur
e) noty korygujace
f) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
g) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania (dyspozycje ptatnosci)
h) dowdd dostawy (w odniesieniu do towarow),
i) dowdd przyjecia materiatow ,,Pz” (w odniesieniu do materiatow)

3. Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po
podpisaniu umowy przez obie strony przedktada si¢ jg do kontrasygnaty Skarbnikowi Gminy. Umowa jest
dowodem ksiggowym na podstawie ktérej dokonuje si¢ zaangazowania $rodkéw na odpowiednich
kontach pozabilansowych. Nalezy prowadzi¢ rejestr zawartych uméw. Umowy w przypadku dostaw i
ustug sporzadza si¢ do zamdwienia o wartosci od 2.500,00 zt.

Sporzadza si¢ umowy bez wzgledu na kwote w przypadku prac objetych kosztorysem
i innych czynnosei, z ktorych wynikataby odpowiedzialnos¢ wykonawcy za realizacje zadania
z zachowaniem zasad ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Umowa jest dokumentem potwierdzajgcym zlecenie wykonania ustugi. Wykonanie ustug zlecaja
pracownicy jednostki, kazdy w zakresie prowadzonych na swoim stanowisku spraw, ktéremu
powierzono realizacj¢ zadania budzetowego.



Umowy na wykonanie ustugi lub dostawy towardw sporzadza si¢ w dwoéch jednobrzmigcych
egzemplarzach ( do 30 tys. EURO), z czego:

1) jeden egzemplarz dla wykonawcy,

2) drugi egzemplarz dla referatu finansowego,

Umowy zawierane na podstawie ustawy Prawo Zamoéwien publicznych (powyzej 30 tys. EURO)
sporzadzane sg w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz przekazuje sig pracownikowi ds.
Zamowien Publicznych, a pozostate w kolejnosci jak opisano wyzej.
Dokument umowy powinien zawiera¢ dane w zaleznosci od wykonywanej usthugi, czy dostawy,
a w szczegolnosci:
1) strony umowy,
2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
3) datg i numer umowy,
4) wynagrodzenie za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,
5) sposéb rozliczania materiatowo-finansowego,
6) zasady fakturowania i pfatnosci,
7) zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,
8) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy (kary),
9) zapisy dotyczace odstgpienia lub rozwigzania umowy i wynikajacych z tego faktu
konsekwencji (kary),
10) podpisy stron.
11) Kontrasygnate Skarbnika.

Umowy _zlecenia i umowy o dziefo zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi
dziatalno$ci gospodarczej sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) jeden egzemplarz — dla wykonawcy,

b) drugi egzemplarz — dla referatu finansowego,

¢) trzeci egzemplarz pozostaje na stanowisku merytorycznym.

Umowa powinna by¢ przekazana do referatu finansowego niezwlocznie w dniu zawarcia,
aby pracownik do spraw ptac miat czas na zgloszenie do ZUS (7 dni od daty zawarcia umowy) .
W celu prawidlowego naliczenia wynagrodzenia do uméw zlecenia zleceniobiorca winien
przedstawi¢ o$wiadczenie wedtug wzoru.

W zwigzku z powyzszym osoby z ktérymi zawarto umowe nalezy kierowaé w dniu zawarcia
umowy do ksiggowosci celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej.
Niedopelnienie wymogu zgloszenia tych 0sob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie,
Zobowigzanie wynikajace z umowy, zlecenia, musi by¢ zgodne z planem rzeczowo —
finansowym zatwierdzonym na dany rok budzetowy. Umowy moga byé zawierane na okres
dluzszy niz jeden rok budzetowy, jesli organ stanowigcy odpowiednim dokumentem udzielit
takiego upowaznienia organowi wykonawczemu lub zaciggniecie takich zobowiazan wynika z
innych przepisow.

4. Faktura ( lub e-faktura w systemie PDF)
Faktura jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych skiadnikéw majatkowych moga by
udokumentowane wytgcznie fakturami dostawcow.
Faktura obejmuje co najmniej:
1) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,



2) date wystawienia i numer kolejny,
3) nazwe i adres odbiorcy,
4) numer identyfikacji podatkowej — NIP , w przypadku faktur vat
5) sposob zaptaty,
6) numer i datg zamowienia (umowy),
7) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatow i ustug,
8) sumg brutto,
9) informacje dotyczace opakowan i przewozow,
10) kwoty potracen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za
odbiorce, przedplaty, potracenia podatkowe itp.)
11) sume naleznosci,
12) kwote naleznosci wpisang stownie,
13) pokwitowanie zaplaty gotéwkowej.
Ponadto faktura moze zawiera¢ dodatkowe dane:
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
¢) podpisy pracownikow wystawiajgcych, sprawdzajacych i akceptujgcych fakture - rachunek,
d) powotanie na cenniki i symbole indeksow,
€) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.
f) datg i potwierdzenie przyjgcia faktury- rachunku przez adresata.
Faktury wptywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy w Godzieszach Wielkich winny by¢
sprawdzone pod wzgledem wstepnej kontroli zaciagniecia zobowiazania finansowego przez te
stanowiska, nastgpnie przekazane do ksiggowosci celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym i realizacji dalszego obiegu dowodu.

Sprostowanie faktur.
Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury sg
odpowiednie faktury - faktury korygujace. Faktury korygujgce wystawia sie w przypadku reklamacji
sumy faktur.
Faktury wlasne sporzadza pracownik na podstawie reklamacji na druku powszechnie stosowanym
zewnetrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysylka poczta do

kontrahenta),

2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksi¢gowej (zostaje dotaczona do wiasnej faktury ).

Fakturg podpisuje osoba sporzadzajaca - upowazniona przez Wojta Gminy do wystawiania faktur.

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sa np. wyciggi bankowe podajace sumy
zrealizowanych czekow, zaptaconych faktur, rachunkéw, dowody kasowe, rozliczenia pracownikow
z sum pobranych na zakup z dofaczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki i inne
dowody potwierdzajace poniesione wydatki.

6. Dowody bankowe.

1) dowdd wplaty - wszelkie wptaty na rachunek wlasny lub obcy do banku dokonywane sg przy
pomocy specjalnych drukéw "Dowdd wplaty".

2) polecenie przelewu — pobrania - podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢
oryginat dowodu podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracownik w
dwoch egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby skiada sie w banku.
Przelewy mozna dokonywa¢ elektronicznie. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje
wycigg bankowy.
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3) Czeki - Czeki gotéwkowe winny by¢é wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i
podpisane przez osoby upowaznione zgodnie z odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w
banku obstugujacym gming. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodéw
Zrodtowych. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbiér w ewidencji
czekow. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciggu
podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym. Czek rozrachunkowy
z ksigzeczki wystawia kasjer i podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
w banku. Odbiér czeku winien by¢ pokwitowany na grzbiecie ksigzeczki przez otrzymujacego
czek,

4) wyciagi z rachunkéw bankowych - otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny
by¢ sprawdzone przez Gtownego Ksiggowego Urzedu lub przez Skarbnika Gminy.

Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku
obstugujacego rachunek

5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.

7. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac.

Podstawowymi Zrédiami do sporzadzania listy plac sg:

1) pismo angazujgce,

2) umowa o pracg zlecona,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,

5) karta czasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe.

Listy ptac sporzadza si¢ do 28 dnia danego miesiaca, w jednym egzemplarzu na podstawie

odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodéw zrédtowych.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) 1aczng sumeg do wyplaty (gotéwka, przelewem),

3) nazwisko i imie pracownika,

4) sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia, z uwzglednieniem w odr¢bnych kolumnach sktadnikéw ptaconych
przez pracodawce

5) sume wynagrodzen netto,

6) sume potracen z podzialem na poszczegélne tytuly,

7) sumg ewentualnych dodatkow przej$ciowych i statych (dodatek funkcyjny),

8) list¢ ptac nalezy zadekretowa¢ w celu naniesienia tej dekretacji na zestawienie list ptac, ktére
zostaje wpiete do segregatora z innymi dowodami ksiegowymi

9) lista ptac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty brutto + skladniki ptacone przez pracodawce

Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen

1)  naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

2)  zaliczki na podatek dochodowy,

3)  inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pi$mie zgodg pracownika..

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) pracownika sporzadzajacego,

2) pracownika sprawdzajgcego pod wzgledem merytorycznym,

3) pracownika sprawdzajgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) pracownika dokonujacego wstepnej kontroli,

5) zatwierdzajgcego — Wojta Gminy lub upowaznionego przez niego pracownika.

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje do 28 dnia kazdego miesigca poprzez przelewy na rachunki
oszczgdnosciowo - rozliczeniowe pracownikow oraz wyplate w kasie.




Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy ptac sg wpinane w odrebne teczki wedtug rodzaju
wyplacanego wynagrodzenia lub $wiadczenia. Sporzadza sie zestawienie list ptac, ktore shuzy jako
dowad ksiggowy do ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.

Wszystkie naliczone potrgcenia z plac odprowadzane sg na wiasciwe rachunki bankowe za pomoca
polecef przelewéw sporzadzonych przez pracownika sporzadzajacego listy ptac. Szczegbtowe wytyczne
w sprawie obliczania skiadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania
zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

8. Skfadnik majatku powinien speini¢ nastepujgce warunki, aby moégt byé zaliczony do s$rodkow
trwatych:
1) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
2) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
3) stanowi¢ wilasnos$¢ (wspotwlasno$¢) jednostki [ub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing i
jednostka ma prawo dokonywac¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych
4) przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .
Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwalych stuzg nastepujgce dowody ksiegowe:
- OT ,, przyjecie srodka trwalego”
- MT ,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego”
- PT protokot przekazania — przyjgcia srodka trwatego
- LT ,likwidacja srodka trwatego”

OT ,przyjecie Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do
uzytkowania. Dowod OT wystawiaja wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni, zgodnie z przepisami
wewngtrznymi jednostki za prowadzenie spraw zwigzanych z wytworzeniem lub nabyciem $rodka
trwatego. Dowdd ten sporzadzany jest oddzielnie dla kazdego obiektu inwentarzowego $rodkow
trwalych, w liczbie egzemplarzy zapewniajgcej ich przekazanie:
1) pracownikom odpowiedzialnym za prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkow trwatych,
2) osobie, ktérej zostal powierzony srodek trwaty,
3) nastanowisku osoby odpowiedzialnej za jego wystawienie.
Sporzadza sie go na podstawie
1) w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,
2) w przypadku zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz dowodéw
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcow montazu,
3) w przypadku przyjecia $rodka trwalego i inwestycji na podstawie protokotu odbioru
technicznego i rozliczenia finansowego inwestycji,
4)  w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic,
inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.
Dowod OT powinien zawierac:
1) numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania $rodka trwalego i date sporzadzenia
dowodu OT,
2) symbol klasyfikacji srodkow trwalych,
3) nazwg Srodka trwalego i jego krdtka charakterystyke (np. rok produkeji, numer seryjny,
wymiary, cigzar, itp.),
4) miejsce uzytkowania $rodka trwatego,
5) okreslenie dostawcy $rodka trwatego,
6) wartos¢ poczatkowg , stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,
7) liczbe zalgcznikow do dokumentu OT,
8) numer inwentarzowy i sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja
wpisana przez upowaznionego pracownika referatu finansowego).



W przypadku przyjecia $rodka trwalego z inwestycji, datg przyjecia do uzytkowania jest data
sporzgdzenia protokotu technicznego (rzeczowe rozliczenie inwestycji), data sporzadzenia dowodu OT
data rozliczenia finansowego inwestycji. Zatgcznikiem do dowodu OT jest rozliczenie inwestycji.
Sporzadzony kazdy dowdd OT podpisuje osoba, ktorej powierza sie srodek trwaty, Wéjt lub osoba
upowazniona oraz pracownik odpowiedzialny za jego wystawienie. Dowod ten podlega kontroli
formalnej i rachunkowe;.

W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze nastgpié¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana
komorki organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania
srodka trwatego jest dowod MT — zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego.
Dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji Wojta Gminy.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania rodka trwatego.
Powinien zawieraé:
1) nazwg Srodka trwatego i krotka jego charakterystyke
2) numer inwentarzowy $rodka trwalego
3) jego warto$¢ poczatkowq
4) datg zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
5) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania
6) podpisy kierownikéw komorki przekazujacej i otrzymujacej $rodek trwaty
7) datg sporzadzenia dowodu
Dowody MT sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach
1) Tegzemplarz — dla komdrki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty,
2) I egzemplarz — dla komorki organizacyjnej przekazujacej $rodek trwaty,
3) I egzemplarz - ksiegowosé¢
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy.

Dowdd PT ,protokél przyjecia — przekazania $rodka trwalego” shuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania $rodka trwalego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka trwatego
nastepuje np. na podstawie umowy.
Umowa stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokolu przekazania — przyjecia $rodka
trwalego™
Dowdd ten zawiera co najmniej:
1) nazweg Srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji $rodkéw trwatych
2) wartos¢ poczatkowa i wysokosé dotychczasowego umorzenia
3) nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej Srodek oraz podpisy  o0s6b
reprezentujacych jednostke.
Dowod ten podlega kontroli pod wzgledem merytorycznym przez osobe odpowiedzialng materialnie
i pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:
1) legzemplarz —dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,
2) Il egzemplarz — dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,
3) Il egzemplarz — ksiggowo$¢

Likwidacja $rodka trwatego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do
udokumentowania likwidacji $rodka trwalego stuzy dow6d LT ,likwidacja $rodka trwalego”.
Wystawiany jest przez osobg materialnie odpowiedzialna.
Dowdéd LT powinien zawiera:
1) numer i dat¢ dowodu
2) nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy
3) warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie
4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
5) sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow

B



Zatgcznikami do LT mogg byé¢:

1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

2) protokét fizycznej likwidacji

3) faktura w przypadku sprzedazy

4) dowod ztomowania
Jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach:

1) Iegzemplarz - ksicgowosé

2) 1l egzemplarz — dla komorki organizacyjnej w ktorej $rodek trwaty byt uzywany
Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym przez osobg odpowiedzialna materialnie i
formalno-rachunkowym, stanowi podstawg do wyksiegowania $rodka trwalego z ewidenciji
syntetycznej i analityczne;j.

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej nie
odbiegajg od ogélnie obowigzujacych zasad, ktére nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie
dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledéw w instrukcji ograniczono sie do oméwienia dowodéw
dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakoficzonych. Przez inwestycje rozumie sie zaliczone do
aktywow trwalych $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego
srodka trwalego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace
omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika nadzorujacego wykonanie
inwestycji.
Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:
o faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow,
¢ dowody wydania materiatow,
Dostawy srodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku
rownoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami dostawcéw zgodnie z
zamowieniami oraz dotgczonymi do faktur dowodami OT - przyjecia $rodka trwatego wzglednie,
jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto $rodki obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia sie
dowdd PT, na ktérym nalezy zaznaczy¢ "inwestycja”.
W omawianym przypadku dowody OT i PT stanowig rowniez podstawe do zaewidencjonowania
operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu $rodkéw trwatych i obrotowych. W
protokole tym nalezy réwniez umiesci¢ dane dotyczace osoby, ktérej powierzono dokumentacje do
przechowania. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty do faktury -
rachunku wykonawcy powinien by¢ dotaczony protokdt odbioru wykonanych i przekazanych robat,
elementéw robot lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).
Dowodami stanowigcymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych
inwestycji s3:
1) protokot odbioru koncowego przekazania do uzytku inwestycji i rozliczenie finansowe
inwestycji,
2) dowody OT - przyjecia $rodka trwalego,
3) polecenie ksiggowania.
Protokoét odbioru koficowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku z inwestycji obicktow majatku trwatego, w wyniku robdt budowlano-
montazowych — rzeczowe rozliczenie inwestycji.
Do omawianego protokotu powinny by¢ dotgczone: rozliczenie finansowe inwestycji i dowody OT, w
ktorych zgodnie z wynikajaca z protokotu faktyczng wartoscig inwestycji - ustala sie warto$é i granice
poszczegllnych sktadnikéw obiektéw otrzymanych z inwestycji. Protokél odbioru koncowego
przekazania inwestycji do uzytku i rozliczenie finansowe inwestycji  sporzadza pracownik
nadzorujgcy inwestycje w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
1) Iegzemplarz - ksiggowos¢,
2) Il egzemplarz - dla komérki eksploatujgcej przyjety lub wyremontowany obiekt,
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10.

11.

3) 1l egzemplarz - dla pracownika nadzorujacego inwestycje.

Dowody OT stanowig udokumentowanie zakoficzonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokédtem
odbioru koficowego przekazania do uzytku inwestycji i rozliczeniem finansowym inwestycji, sg
udokumentowaniem zakoniczenia realizacji zadania inwestycyjnego.

Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich
dowodéw Zroédtowych, stanowi udokumentowanie na koncie inwestycji zakoficzonych.

Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikéw majgtku prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego pracownika.

Pod pojeciem materiatéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i catkowicie po
wydaniu ich do zuzycia. Zakupdéw materiatéw dokonuje si¢ do bezposredniego zuzycia z wyjatkiem
materiatow budowlanych, dla ktérych ewidencje prowadzi sie na koncie 310 — Materialy.

Zasady obrotu mieniem

Pod pojeciem mienia Urzedu Gminy w Godzieszach Wielkich nalezy rozumie¢ whasno$é i inne
prawa majatkowe nabyte przez gmine lub inne osoby prawne.

Dowodem przychodu jest decyzja administracyjna, umowa notarialna lub dowod OT "Przyjecie
Srodka trwalego', co stanowi warunek wpisania srodka trwatego do ksiegi inwentarzowej.
Dowodem rozchodu w wyniku sprzedazy jest umowa kupna-sprzedazy, akt notarialny, w wyniku
likwidacji i zniszczenia jest dowod LT ,, Likwidacja Srodka trwalego, w wyniku przekazania jest
"Protokot zdawezo-odbiorezy" o symbolu PT sporzadzany przez stanowisko merytoryczne.
Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Sposoéb i zasady wypelniania formularzy
i drukéw kasowych

Czek gotéwkowy - jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie¢ go po pobraniu z banku.
Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo
wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw o0sob
upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na karcie wzoréw podpiséw,
ktéra zlozona jest w banku finansujacym. Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez
bank, ujetych w ksigzeczkach czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.
Czeki wypetnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac w inny sposéb. W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet
czeku nalezy anulowac i pozostawi¢ w ksigzeczce blankietéw czekowych. Czek jest wazny 10 dni od
daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie wlicza sie dnia wystawienia
czeku.

Kasa wyplaci ,KW” - Kasa wyplaci jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowéd zastepezy, w przypadku
np. nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktérych zostal zastosowany dowéd zrédtowy,
zatwierdzony przez upowaznione osoby. Osoba wystawiajaca dowod ,, KW” wpisuje nastepujace
dane: datg wyptaty, nazwisko i imig (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyplaty,
tytul wyplaty, kwote wyplaty cyframi i stownie. Dowéd podpisuje osoba wystawiajaca w dwach
egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktéra naleznosci
pobiera. Oryginat zastgpczego dowodu kasa wyplaci zalacza sie do raportu kasowego. Do wyplaty
dowdd ,,KW” zatwierdza osoba upowazniona.
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3. Raport kasowy ,RK” - jest wykonywane w systemie informatycznym Kasa - INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek, zgodnie z instrukcja do programu. Po wydrukowaniu raportu kasowego
w dwoch egzemplarzach osoba pelnigca funkcje kasjera podpisuje raport kasowy i przekazuje I
egzemplarz ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Il egzemplarz pozostaje w kasie.

4. Rejestr depozytéw - kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu. Ewidencja ta musi zawieraé co
najmniej nastepujace dane: numer kolejny depozytu, okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy
deponowaniu gotowki jej kwotg, okreslenie jednostki, ktorej whasnosé stanowi depozyt, date i
godzing przyjecia depozytu, date i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do
podjecia depozytu i podpis kasjera. Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka
nie moze by¢ taczona z gotowka jednostki.

5. Zestawienie nie podjetych poboréw — stuzy do udokumentowania nie podjetych w terminie
wynagrodzen i innych naleznosci objetych listami plac. Zestawienie sporzadza kasjer w dwoch
egzemplarzach. Zestawienie powinno zawieraé nastgpujgce dane: numer kolejny (liczbe
porzadkowa), nazwisko, imig i stanowisko zajmowane przez osobe, date przyjecia gotowki — wg
dowodu ,KP”, kwote, podpis sporzadzajacego zestawienie. Oryginal zestawienia nie podjetych
poborow kasjer zalacza do dowodu ,,KP”, a na liscie plac w miejscu przeznaczonym na
pokwitowanie odbioru gotéwki wpisuje numer i date przychodowego dowodu kasowego — ,,KP” oraz
sklada swoj podpis.

Terminarz wplywu dowodéw ksiegowych do ksiggowosci i polecenia
wyjazdu sluzbowego

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego
a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podrdz krajowa
Podroza krajows jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejscowoscia,
w ktore] znajduje sig stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w
poleceniu wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia i ewidencjonuje pracownik sekretariatu, a podpisuje
Wojt Gminy, Sekretarz lub z-ca Wojta Gminy, ktory okresla:

° termin i miejsce podrozy stuzbowe;j

o miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to -
miejsce pracy pracownika

. cel podrézy stuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowaé

W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w
poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym numerem,
ktéry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczeg6lnienia o ktérych byla
mowa wyzej.

b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podroza stuzbowa odbywana poza granicami kraju zwang dalej ,podréza stuzbowa" jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okres§lonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu
stuzbowego wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje Wéjt Gminy, Sekretarz lub z-ca
Wajta Gminy, ktory okresla:
. termin i miejsce podrozy stuzbowej
. miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej
. rodzaj srodka lokomocji
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Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sig¢ przy podrézy stuzbowej odbywanej
$rodkami lokomocji:

o ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

o lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do
chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

J morskiej - od chwili wyjécia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku

(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszeza si¢ sktadanie oswiadezen przez pracownika w sprawie odbycia podrézy stuzbowej w
miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajace;.
Warunkiem zwrotu kosztéw podrozy stuzbowej jest dolaczony do delegacji dowdd w postaci biletu.
Dopuszcza sig brak biletu jedynie w wyjatkowych sytuacjach tj. w przypadku nie wydania go przez
kierowce lub zagubienia, wowczas pracownik sktada stosowne o$wiadczenie.
Delegacje stuzbowe nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od zakonczenia podrézy stuzbowe;.
Na poczet kosztéw podrozy pracownik moze otrzymaé zaliczke, w tym celu wypetnia wniosek
znajdujacy sig w dolnej czesei druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten zatwierdza Wojt
Gminy lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujace pracownikowi lub radnemu po
uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztéw podrézy (zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek
nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okre§lonym na wniosku o zaliczke, nie pézniej niz w ciagu 14
dni. Podstawg wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktéry powinien zawieraé termin rozliczenia i cel
pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku
podlegajg potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. Zaliczki
state rozlicza si¢ do 30 grudnia.
Pracownicy dla celéw stuzbowych moga uzywaé samochody osobowe, motocykle i motorowery nie
bedace wlasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania. Podstawg zwrotu kosztéw jest
umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawcg a pracownikiem dotyczgca uzywania pojazdu dla
celow stuzbowych :

- jazdy lokalne - pisemne oswiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celow

stuzbowych w danym miesigcu,
- Jazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego.

2. Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy sktadaé w ksiegowosci w terminie 3 dni
roboczych od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem (i zatgcznikami jezeli sg niezbedne
do prawidlowej ewidencji ksi¢gowej lub wymagane na podstawie odrebnych przepisow).

3. Upowazniony pracownik ksiggowo$ci dokonuje sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno-
rachunkowym w terminie 3 dni roboczych od daty wplywu dowodu do ksiegowosci.

4. Dokumenty nalezy przechowywaé w sposdb zapewniajgcy ich nienaruszalnosé i fatwosé¢ odszukania.
Dowody ksiggowe umieszcza sig¢ w segregatorach lub teczkach, ktére oznacza sie:
a) nazwg jednostki do ktorej nalezg
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
— symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale
— symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczong cyfra arabskg oznacza dokumentacje
ktora po uptywie czasu przechowywania przekazuje sie na makulature
d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja,
polega na stosowaniu $rodkéw ochrony zewngtrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych
kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia



trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i
danych systemu informatycznego rachunkowo$ci przez stosowanie odpowiednich rozwiazan
programowych i organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.
Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na no$nikach
komputerowych, nie spelnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane w
terminach nie pézniejszych niz na koniec roku obrotowego.

6. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze,
w sposob pozwalajacych na ich fatwe odszukanie.
Roczne zbiory dowodéw ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koficowych numeréw w zbiorze.

7. Terminy przechowywania:

1)
2)

3)

4)

3)

6)
7

ksiggi rachunkowe - 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krdcej jednak niz 5 lat,

dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
0sdb, ktérym powierzono sktadniki aktywéw objete sprzedazg detaliczna,

dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym
postgpowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacje przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy od 5 lat
od uptywu jej waznosci,

dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.
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SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Sekretariat
Wplyw dowodow

e rejestr w dzienniku podawczym
W dniu otrzymania

Upowazniony pracownik wlasciwy

merytorycznie, ktory zlozyl zlecenie:
e dokonuje rejestracji dowodu

sprawdza zgodnos¢ ze zleceniem

dokonuje uzasadnienia

zgodnoéc z planem finansowym

zgodnoéé zakupu z ustawg Prawo

zaméwien publicznych

W ciggu 3 dni roboczych

—

Zatacznik nr 1

formalno- rachunkowym

—

Glowny Ksiegowy Urzedu lub Skarbnik
e zgodnos¢ z planem finansowym

e wstepna kontrola kompletnosci i
rzetelnosci
e dokonanie dekretacji

W dniu otrzymania

W ciggu 3 dni roboczych

Upowazniony pracownik Referatu Finansowego
e sprawdzenie dowodu pod wzgledem

R

A 4

Wéjt Gminy
e zatwierdzenie do wyplaty
W dniu otrzymania

Upowazniony pracownik Referatu Finansowego
e  ksiggowanie dowodu
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