WOJT GMINY
CZLUCHOW

Zarzadzenie Nr 2 /2018
Wojta Gminy Czluchow
z dnia 26 listopada 2018 r.

w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (jednolity tekst
Dz.U. z 2018 r., poz. 395 ze zmianami) oraz w oparciu 0 Rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych  zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 22017 r., poz.1911),

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1
Wprowadza si¢ do stosowania dokumentacj¢ opisujaca przyjete zasady rachunkowosci
zawierajgca:
1. Zakladowy plan kont dla Urzgdu Gminy w Cztuchowie — zalgcznik Nr 1.
2. Zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Czluchéw — zatgcznik Nr 2.
3. Instrukcje kasowg w Urzedzie Gminy Cztuchéw — zatgcznik nr 3.
4. Instrukcja w sprawie ewidencji, i kontroli drukow scistego zarachowania w Urzedzie

Gminy Czluchéw — zalgcznik nr 4.

Sprawozdawczos$¢- okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow
sprawozdawczych — zatgcznik nr 5.

Metody wyceny aktywow i pasywow — zatgcznik Nr 6.

Prowadzenie ksigg rachunkowych — zalgcznik Nr 7.

System ochrony danych w jednostce — zatagcznik Nr 8.

Stosowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera —
zalgcznik Nr 9.
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§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych
im obowigzkow, do zapoznania si¢ z wyzej wymienionymi dokumentami i do przestrzegania
w pelni zawartych w nich postanowien.



§3

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy
o rachunkowosci, Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, oraz Komentarz do Planu Kont Marii Augustowskiej.

§ 4

Traci moc zarzadzenie :

— Nr 117/12 z dnia 20 sierpnia 2012 r. w sprawie dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci,

— Nr 218A/2014 z dnia 3lstycznia 2014r. w sprawie wprowadzenia zmian w
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci,

— Nr 189/2017 z dnia 21 czerwca 2017r. zmieniajace zarzadzenie nr 117/12 Woéijta
Gminy Czluchéw z dnia 10 sierpnia 2012 w sprawie dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci.

§5

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej.

awel Gibczyiski




Zaltacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Czluchow Nr 2/2018
z dnia 26 listopada 2018 roku

ZAKLADOWY PLAN KONT
DLA URZEDU GMINY W CZLUCHOWIE

Wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi glownej dla jednostek
budzetowych oraz zasady prowadzenia ewidencji, umorzenia i amortyzowania Srodkéow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konta bilansowe
Zespol 0 — Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
013 - Pozostale srodki trwale
015 — Mienie zlikwidowanych jednostek
020 - Wartos$ci niematerialne i prawne
030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 — Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia



139 - Inne rachunki bankowe
140 - Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

225/1 — Rozrachunki z budzetami — rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT
226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3 — Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu

310 — Materiaty

310/1 — Materiaty — paliwo

310/2 — Materiaty — materiaty budowlane

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja



401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 6 —Produkty

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespo6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
800/1 — Fundusz jednostki — $rodki trwate

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy



Konta pozabilansowe
911 — Obce srodki trwate
920 — Wydatki zwigzane z zamo6wieniami publicznymi
930 — Wkiad wlasny niepienig¢zny
951 — Naleznosci warunkowe
975 — Wydatki strukturalne
976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat



ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

Zespol 0 — Aktywa trwale.

Konto 011 - Srodki trwale.

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki, ktére sa umarzane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych i zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci. Nie podlegajg ujeciu na
koncie 011 s$rodki trwate podlegajace ewidencji na kontach 013, 014.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ nieruchomosci, w tym : grunty, prawo uzytkowania
wieczystego gruntoéw, budynki i budowle, spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego i
mieszkalnego, maszyny i urzadzenia, $rodki transportu oraz ulepszenia (sfinansowane ze
srodkéw inwestycyjnych), a takze inne przedmioty o przewidywanym okresie uzytkowania
dhuzszym niz 1 rok, ktérych cena zakupu lub wytworzenia jest wyzsza niz 3.500 zt .

Srodki trwale otrzymane nieodplatnie od Skarbu Panstwa lub od jednostek samorzadu
terytorialnego wprowadza si¢ do ewidencji w wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Srodki trwale otrzymane od podmiotéw gospodarczych lub oséb fizycznych z tytutu
darowizny lub w inny nieodplatny sposob wprowadza si¢ na podstawie wyceny, tj. wycenia
si¢ od wartosci rynkowej z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o
nieodptatnym przekazaniu okresla t¢ wartos¢ w nizszej wysokosci (art. 16g ust. 1 pkt 3
ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych).

Na stronie Wn konta 011 w szczegdlnosci ujmuje sig :

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub z zakofnczonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaly zarzad,

- warto$¢ ulepszen zwigkszajgcych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych,

- przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych,

- zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny,

- ujawnienie nadwyzki inwentaryzacyjne;.

Na stronie Ma w szczegdlnosci ujmuje si¢ :

- wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania wskutek ich likwidacji z powodu:

a) zniszczenia,



b) zuzycia,
- sprzedaz srodkow trwatych,
- nieodplatne przekazanie srodkow trwatych,
- ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane wskutek aktualizacji
ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe;.

Ewidencja szczegétowa do konta 011 jest prowadzona w ponizszych formach dokumentacji
ksiggowe;j:

- ksiegach inwentarzowych srodkow trwatych, szczegétowych indywidualnych kartach
obiektow inwentarzowych lub innych ksiggach ewidencyjnych o tym samym
przeznaczeniu,

- tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest z podzialem na grupy, tj. :
0 — Grunty

1 — Budynki i lokale

2 — Obiekty inz. ladowej i wodnej

3 — Kotly i maszyny energetyczne

4 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania

6 — Urzadzenia techniczne

7 — Srodki transportu

8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

Wymienione powyzej grupy $rodkow trwatych dzielg si¢ na podgrupy, ktérym nadaje si¢
symbole dwucyfrowe, a nastgpnie podgrupy na rodzaje — symbole trzycyfrowe (struktura
symboli wedtug KST).

Ewidencja musi by¢ prowadzona zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg okreslong w
rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) oraz tak,
aby mozna bylo ustali¢ osoby lub komoérki organizacyjne, ktérym powierzono srodki trwate,
wartos$¢ poczatkowa, a takze umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.



Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia Srodka trwalego do uzytkowania. Umorzenie $rodkéow trwalych ujmuje sie na
koncie 071.

Odpis6w amortyzacji dokonuje si¢ na koniec roku obcigzajac konto 400 — Amortyzacja.

Wyniki aktualizacji i umorzenia odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow
trwatych.

Ponadto do konta 011 tworzy si¢ konto pozabilansowe 911 — Obce $rodki trwale.

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkow z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
ZWrotowi.

Ewidencje szczegdtowa stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegdlne
programy i projekty nadajac kazdemu wyodrebniony numer identyfikacyjny

Np. 011/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 013 - Pozostale srodki trwale.

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej
pozostatych srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych ( warto$¢ rowna lub nizsza
niz 3.500 zt ). Pozostate $rodki trwale umarza si¢ jednorazowo poprzez spisanie w koszty w
miesigcu wydania do uzywania oraz bez wzgledu na wartos$¢ poczatkowg srodki dydaktyczne,
w tym takze S$rodki transportu stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i
placéwkach oswiatowych, umundurowanie (0 normatywnym okresie uzywania dluzszym niz
rok), meble i dywany, za wyjatkiem kwietnikow, kwiatow, wazondéw, doniczek, wieszakow,
koszy, firan, czajnikoéw, zaslon, karniszy, zaluzji, zyrandoli, wykladziny, obrazéw, naczyn,
narzedzi (np. klucze, szpadle, mlotki, itp.) i innych pozostatych srodkéw trwatych, ktoérych
granice okresla wewnetrzne zarzadzenie Wojta. Na koncie 013 nie podlegaja ujeciu Srodki
trwale uyymowane na kontach 011, 014.

Na stronie Wn w szczego6lnosci ujmuje sig :

- pozostate srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu,

- pozostale $rodki trwale otrzymane ze $rodkéw trwalych w budowie jako pierwsze
wyposazenie,

- nadwyzki pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,
- nieodplatnie otrzymane pozostate srodki trwate,

- darowizny.



Na stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sig¢ :
- wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania wskutek:

likwidacji, zniszczenia, lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania, ujawnione
niedobory pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Ewidencja szczegélowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych
pozostatych srodkow trwalych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg okreslong w
rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, jesli natomiast
podlegajg ewidencji ilosciowo — warto$ciowej na podstawie wewngtrznych uregulowan, tj.
zarzadzenia Wojta ,,W sprawie zasad ewidencjonowania sktadnikow majgtkowych”.

Ewidencje ilosciowo — warto$ciowa prowadzi si¢ z podzialem na :
- administracje,

- jednostki pomocnicze gminy (solectwa),

- OSP,

- profilaktyke przeciwalkoholowa,

oraz z podzialem na inne ksiggi inwentarzowe wg potrzeb.

Ewidencja ilosciowo — wartosciowa prowadzona jest wedlug poszczegdlnych miejsc
uzywania, umozliwiajaca ustalenie wartosci i ilosci poszczegélnych srodkéw trwatych
oddanych do uzywania poszczegdlnym osobom i komoérkom organizacyjnym.

Na koncie 013 nie ewidencjonuje si¢ wydanych do uzytkowania pozostalych srodkow
trwatych, ktére na podstawie zarzadzenia Wéjta podlegaja wylacznej ewidencji ilosciowej. Sg
one objete szczegdlowa ilosciowa ewidencja wedlug podzialu miejsc przeznaczenia oraz
ewidencja imienng (np. wydane do uzytkowania narzedzia, odziez, itp.)

Karty i ksigzki pomocnicze prowadzi Referat Finansowo — Ekonomiczny.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczgtkowa objetych
ewidencja ksiegowa pozostalych srodkow trwalych, znajdujacych si¢ w uzytkowaniu.

W bilansie saldo tego konta nie wyst¢puje poniewaz przy sporzadzeniu bilansu koryguje si¢ je
o warto$¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072 . Umarza si¢ w 100% w chwili wydania do
uzytkowania.

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajgcych
ZWrotowi.



Ewidencj¢ szczeg6lowa stosuje si¢ wedtug potrzeb z podzialem na poszczegélne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 013/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek.

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przyjgtego
przez organ zalozycielski lub nadzorujagcy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjne;j.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przyjecie mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej (855)

- przyjecie przez organ zalozycielski lub nadzorujgcy mienia zwréconego przez spotke (855)

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- likwidacja przyjetego mienia (855)

- przekazanie mienia sprzedanego ale jeszcze niesplaconego lub oddanego do odptatnego
korzystania (855)

- warto$¢ mienia, ktére przekazano spolce w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka lub
wniesione do spolki jako udziat Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
(855) — (rownolegly zapis Wn 030 wiasciwe aktywa Ma 800) oraz mienia sprzedanego
(855) lub przekazanego innym jednostkom nieodplatnie (do zaplaty rownolegte zapisy Wn
221 Ma 760),

- przyjete na wlasne cele urzedu (855) — rownolegly zapis Wn odpowiednie konto majgtkowe

Ma 760

Ewidencj¢ szczegdlowg prowadzi si¢ wedlug rodzajow przyjetego mienia i wykazow
ilosciowo — wartosciowych sktadnikow rozchodowanych.



Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego jednostki
organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu jednostki, bedacej w dyspozycji organu
zalozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzyjetego na wlasne potrzeby, albo zagospodarowanego w inny
sposéb.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne.

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych do ktérych przede wszystkim zaliczamy licencje na
programy komputerowe oraz oprogramowanie.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- zwigkszenie stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z tytutu:

a) zakupu,

b) nieodplatnego otrzymania.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych (gdy okreslone prawa wygasty lub sg
nieprzydatne gospodarczo).
Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Ewidencja szczegélowa do konta 020 jest prowadzona rgcznie w zaleznosci od rodzaju
(tytutu) w ksiggach inwentarzowych wartos$ci niematerialnych i prawnych z podzialem na
jednostki, stosujac stawki amortyzacyjne obowigzujace dla tej grupy.

W przypadku wartos$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3.500 z} umorzenie i
amortyzacj¢ nalicza si¢ stopniowo (naliczenie umorzenia i amortyzacji dokonuje si¢ raz w
roku) i ksigguje na koncie 071 w korespondencji z kontem 400 — ewidencja umorzenia i
amortyzacji wartosci niematerialnych i prawnych. Dla w/w wartos$ci materialnych i prawnych
ustala si¢ roczng stawk¢ amortyzacyjna w wysokosci 30 % wartosci poczatkowe;j.

Do w/w zapisu stosuje si¢ nastgpujaca ewidencje :
020/002/0000/0000/0000

Natomiast pozostale wartosci niematerialne i prawne o warto$ci réwnej lub nizszej kwocie
3.500 zt umorzenie nalicza si¢ jednorazowo ksigegujagc odpowiednio w koszty dzialalnosci
operacyjnej ( konta zespotu 4 w korespondencji z kontem 072 ). Do w/w zapisu stosuje si¢
nastgpujaca ewidencjg :

020/001/0000/0000/0000

Na koncie tym mogg by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacja srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.
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Ewidencj¢ szczegétows stosuje si¢ wedtug potrzeb z podziatem na poszczegdlne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 020/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci akcji i
innych dlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn w szczego6lnosci ujmuje sig:

- nabycie dlugoterminowych aktywow finansowych,

- zwigkszenia wartosci dlugoterminowych aktywéw finansowych, w szczeg6lnosci
dotyczace:

a) kapitalizacji odsetek od dlugoterminowych papieréw wartosciowych, jezeli wyptata
nastepuje w okresie dluzszym niz 12 miesiecy,

b) podwyzszenia wartosci udzialow (akcji) w wyniku przeznaczenia kapitahu
zapasowego lub rezerwowego na kapital udzialowy, w ktoérej dana jednostka posiada
udziaty (Ma 750).

Na stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sig :

- zmniejszenie stanu dlugoterminowych aktywow finansowych, a zwlaszcza:
a) wycofanie udzialéw ze spotek,
b) sprzedaz udzialow, akcji obcych, bondéw obligacji itp. lub ich wykup przez emitenta,

¢) uzyskanie sktadnikéw masy likwidacji lub upadtosci (Srodki pieniezne lub rzeczowe)
w wyniku likwidacji spotki, w ktorej jednostka posiada udzialy (akcje),

d) przekwalifikowanie dlugoterminowych aktywoéw finansowych do krétkoterminowych.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 030 prowadzi si¢ wedlug tytuléw dlugoterminowych
aktywow finansowych — wedlug wniesionych udzialéw poszczegélnych podmiotow
gospodarczych.

Konto 071 — Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja stopniowemu umorzeniu wedtug
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stawek amortyzacyjnych okreslonych w zatgczniku Nr 1 do ustawy o podatku dochodowym
od oséb prawnych, natomiast dla podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych w
wysokosci 30 % wartosci poczatkowej. Okres umarzania nie moze by¢ krétszy niz okres
okreslony w art. 16 j ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od o0s6b prawnych z
uwzglednieniem warunkéw okreslonych w ust. 2 — 4 tego artykulu. Przy naliczeniu
umorzenia tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sg umarzane stopniowo,
obowigzuja takie same zasady, jak dla umorzenia srodkéw trwatych ewidencjonowanych na
koncie 011.

Nie umarza si¢ gruntéw i prawa wieczystego uzytkowania gruntéw oraz dobr kultury.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje si¢ :
- wyksiggowanie wartosci umorzenia $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z uzywania wskutek ich:
a) likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,
b) rozchodowania wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,
c) sprzedazy,
d) nieodplatnego przekazania,
e) ujawnionych niedoboréw,

- zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych wskutek aktualizacji
wartosci srodkéw trwatych.

Na stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sie :
- zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej S$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

- umorzenie dotychczasowe srodkow trwalych otrzymanych nieodplatnie na podstawie,
decyzji wlasciwego organu,

- zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych wskutek aktualizacji
wartosci srodkow trwatych.

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz

wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 jest prowadzona rgcznie w tabelach amortyzacyjnych,
w ktorych sg ewidencjonowane wszystkie zmiany.

Na koncie tym mogg by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.

Ewidencje¢ analityczng stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegélne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny



Np. 071/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 072 — Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 shluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére umarza si¢
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania — umorzenie tych
srodkow ksieguje si¢ w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- umorzenia Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w pelnej
wartosci w miesigcu oddania do uzywania z tytutu:
a) likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia,
b) sprzedazy,
¢) nieodplatnego przekazania,
d) wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo — wartosciowe;j,
e) niedoboru lub szkody.

Na stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sie :

odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwatych
(odpisy te obcigzaja odpowiednie koszty lub fundusze).

- odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek srodkow trwatych,
- odpisy umorzenia dotyczace nowych srodkéw trwatych otrzymanych nieodplatnie,

- odpisy umorzenia od pozostalych srodkéw trwalych otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie obiektu sfinansowanego ze srodkéw na srodki trwate w budowie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j

srodkow trwatych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Saldo konta musi si¢ rowna¢ sumie sald kont 013, 014 oraz 020 w czesci odnoszacej si¢ do
warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigeu wydania do
uzytkowania. Saldo konta 072 koryguje wartos¢ poczatkowg srodkow ujetych na kontach 013,
014 1 020, wobec tego wartos$¢ bilansowa tych sktadnikow jest zerowa.

Do konta nie prowadzi si¢ ewidencji analityczne;.

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.
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Ewidencje¢ szczegdlowa stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegdlne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrebniony numer identyfikacyjny

Np. 072/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujagcych dlugoterminowe aktywa finansowe,
na wskutek trwalej utraty wartosci dlugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn w szczego6lnosci ujmuje sig¢ :
- przywrocenie utraconej wezesniej wartosci dlugoterminowych aktywéw finansowych (Ma

750),

- korekty ceny nabycia (zakupu) dlugoterminowych aktywow finansowych o uprzednio
dokonany odpis z tytulu trwalej utraty wartosci, w przypadku ich sprzedazy lub innej
formy zmiany wlasnosci (Ma 030),

- korekty ceny nabycia (zakupu) dlugoterminowych aktywoéw finansowych o dokonany
uprzednio odpis z tytutlu trwalej utraty wartosci, w przypadku ich przekwalifikowania do
krotkoterminowych aktywow finansowych (Ma 140).

Na stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sig¢ :

- odpis aktualizujgcy wartos¢ dlugoterminowych aktywow finansowych na skutek trwatej
utraty ich wartosci.

Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych

dlugoterminowe aktywa finansowe.

Ewidencj¢ szczegélowag do konta 073 prowadzi sig¢ wedlug tytuldow odpiséw
dlugoterminowych aktywow finansowych.

W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 030.

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkow z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwalych w budowie oraz rozliczenia
kosztow srodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
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Na koncie 080 ksigguje sig:

- koszty dotyczace $rodkdw trwatych w budowie,
- ulepszenia $rodkéw trwalych

- zakupy $rodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 080 ksigguje si¢ w szczeg6lnosci:

poniesione koszty dotyczace S$rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcéw, jak i we wlasnym imieniu,

poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarcze;j,

poniesione ulepszenia srodkow trwatych (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.

rownowarto$¢ nieodplatnych $wiadczen na rzecz realizowanej budowy $rodka trwatego
(inwestycji) (np. czynow spotecznych),

zakupy Srodkéw trwatych.

rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

straty inwestycyjne,

nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych w budowie,

oplaty z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowe oraz oplaty sadowe i materialne.

Na stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sig :

- wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
a) Srodkow trwatych (011),
b) wartosci niematerialnych i prawnych (013,020),

¢) wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych s$rodkéw trwatych w budowie
(800/1),

d) rozlicznie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi (800/1).

Na koncie 080 ksigguje si¢ rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych $rodkéw
trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty srodkéw trwalych w budowie i
ulepszen (koszty inwestycji nie zakoficzonych).

Ewidencja szczegétowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona dla poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej. Prowadzona jest w
programie komputerowym FKB, z uwzgle¢dnieniem :

- zrédel finansowania,

- rodzajow realizowanych zadan inwestycyjnych
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- kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegdélne rodzaje efektow
inwestycyjnych.
Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg Ssrodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.

Ewidencje¢ szczegdlows stosuje si¢ wedtug potrzeb z podzialem na poszczeg6lne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 080/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ),
080/000/0000/0000/00xx — wedtug potrzeb

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe.

Konto 101 - Kasa.

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasie
Jednostki. Zagraniczne $rodki ujmuje si¢ w ich wartosciach nominalnych wyrazonych w
walucie obcej z podzialem na poszczegélne waluty oraz w ztotych polskich po przeliczeniu,
wedlug kursu z dnia zakupu ustalonego przez bank, z ktérego ustug jednostka korzysta.

Na stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje sig :

- wplywy gotowki,
- nadwyzki kasowe.

Na stronie Ma w szczegdlnosci ujmuje sie :

- rozchody gotéwki,
- niedobory kasowe.

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

Ewidencja szczegélowa do konta 101 jest prowadzona w formie raportéw kasowych wg :
poszczegdlnych walut oraz rachunkéw bankowych, z ktérych gotéwka zostata pobrana lub na
ktére bedzie odprowadzona (przychody i rozchody gotéwki). Obroty gotéwkowe musza by¢
udokumentowane zrédlowymi dowodami i podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu
rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotowki z kasy. Raporty kasowe sporzadza sie dla
kazdego dnia osobno co pozwoli ustali¢ stan gotowki w kasie. Zasady gospodarki kasowej
oraz rodzaje dokumentéw stanowigcych podstawe przychodu i rozchodu gotéwki z kasy, a
takze warto$¢ pogotowia kasowego okresla instrukcja kasowa.

Na koncie tym mogg by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacja srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
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zwrotowi. Ewidencj¢ szczegolowa stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegdlne
programy i projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 101/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki.

Konto 130 jest kontem rozliczeniowym na ktérym ksigguje si¢ wydatki i dochody (wplywy)
budzetowe objete planami finansowym (wspdlny rachunek dla Urzgdu Gminy i organu), a
wigc korzysta si¢ z rachunku budzetu. W zwiazku z tym dochody i wydatki beda ksiegowane
podwdjnie (jako zapis wtérny na podstawie PK) — dodatkowo w ewidencji na koncie 130 w
korespondencji z wlasciwymi dla danej operacji kontem. Zapisy na koncie sg dokonywane na
podstawie wyciggow bankowych. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotow,
co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny zapis ujemny (po obu stronach konta w celu zmniejszenia sum obrotow).

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Wplywy $rodkéw budzetowych :

- z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowg dochodéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wlasciwym kontem oraz réwnowarto$¢
dochodow budzetowych urzedu j.s.t., ktére wplacone zostaly bezposrednio na rachunek
bankowy (zapis wtorny — konto budzetu),

- przypisane przez bank oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym,
- odsetki za zwloke w zaplacie,

- obcigzenia z tytutlu omylek i bledow bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z
kontem 240,

- - wplaty do wyjasnienia z tytulu dochodéw budzetowych. W korespondencji z kontem
245.

- zwroty wydatkéw z tytulu korekt, refundacji, itp., jednoczesnie stosuje si¢ zapis wtdrny
(ujemny) dla czystosci obrotéw (Wn 130, Ma 130),

- okresowe przeksiggowanie réwnowartosci wydatkow budzetowych urzedu, ktore byly
dokonywane bezposrednio z konta 133, a na koncie 130 sg ksiggowane jako zapis wtorny

Na stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje si¢ :

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w
tym réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow, w korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 4, 71 8.

- przekazanie dotacji budzetowych w korespondencji z kontem 224,

- uznania z tytulu omytek i bledow bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontem
240,
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- uznania z tytulu wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, w korespondencji z kontem 245,

- przelew $rodkow na rachunek wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem
130,

- przelewy z tytulu oplat ksiegowanych w cig¢zar kosztow inwestycyjnych (080), rownolegty
zapis Wn 810 ma 800,

- zwroty nadplat w dochodach budzetowych (221,720,760), jednoczesnie stosuje si¢ zapis
wtorny (ujemny) dla czystosci obrotow (Wn 130, Ma 130),

- Na koniec roku obrotowego saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow
podlega przeksiggowaniu na stron¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodéw na strong Wn.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 130 prowadzona jest w komputerze.

Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych jest prowadzona wedlug
podzialek klasyfikacji dochodéw i wydatkéw zgodnie z obowiagzujacym rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw i
rozchodéw oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych.

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych
ZWIOtowi.

Ewidencj¢ szczegdlowa stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegdlne
programy i projekty nadajagc kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 130/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ),

130/000/0000/0000/00xx — wedtug potrzeb.

Konto 135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw specjalnego przeznaczenia, tj. zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych — odrgbnie dla administracji i o$wiaty.

Na stronie Wn zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych, w szczegdlnosci ujmuje sig :

- wplaty odpisow,

- wplaty z pozyczek,

- oprocentowania od pozyczki (przypisane — naliczone),

- oprocentowanie rachunku bankowego,

- otrzymane dobrowolnie wplywy, darowizny, dotacje, itp.,
- obcigzenia z tytulu blednych pomytek.

Natomiast na stronie Ma zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych ujmuje sig :



- gizelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug na rzecz dziatalnosci finansowej
nduszu,

- wydatki z tytutu udzielanych pozyczek, zapomoég, dofinansowan, itp.,
- przelewy zobowigzan wobec budzetu z tytutu podatkéw od oséb fizycznych,
- uznanie z tytulu omylek, bledow bankowych oraz ich korekt.

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

Ewidencj¢ szczegélowa prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie obrotow i stanu
srodkéw kazdego rachunku.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe.

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia, tj. sum depozytowych, FP, PEFRON, itp.

Po stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje sig :

- wplywy sum depozytowych (np. wadia, itp.) oraz na zlecenie,
- oprocentowanie srodkéw na tych rachunkach,
- obcigzenia z tytulu omylek i blgdow bankowych oraz ich korekt.

Po stronie Ma w szczego6lnosci ujmuje si¢ :

- wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z tytutu zwrotu i rozliczen kaucji, itp.,
- oplaty pobierane przez bank zwiazane z prowadzeniem rachunku,

- uznania z tytulu omylek i bledéw bankowych oraz ich korekt.

Ewidencja szczegélowa do konta 139 jest prowadzona wedtug rodzajow srodkow
wydzielonych, np. z tytulu sum depozytowych (wadia, kaucje, gwarancje z tytutu naleznego
wykonania umowy wedlug kontrahentow, itp.). Analityka prowadzona jest w programie
komputerowym FKB zapewniajac podziat udzielonych srodkéw ze wzglgdu na ich rodzaj, tj. :

139/XXX — wedltug potrzeb
Saldo konta 139 musi wykazywa¢ pelng zgodnos$¢ zapisow jednostki z ksiggowoscia banku.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienig¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe




Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szczeg6lnoscei
akcji, udzialéw i innych papierow wartosciowych, ktérych warto$é wyrazona jest zaréwno w
walucie polskiej, jak i w walucie obce;j.

Po stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje sie :
- zwigkszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych i innych $rodkow
pienigznych, gléwnie z tytutu: zakupu obcych papieréw wartosciowych przeznaczonych do

obrotu, otrzymania czekoéw obcych, przyjecia weksli obcych, zwrotu weksli obcych przez
bank lub kontrahenta.

Po stronie Ma ujmuje si¢ :
- zmniejszenia stanu krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych S$rodkow
pieni¢znych, gldwnie z tytutu: sprzedazy krétkoterminowych papierow wartosciowych,

realizacji czekow obcych przez bank, wykupu weksli przez dtuznika lub bank, odpisania
weksli obcych, przedawnionych lub niesciggalnych.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 140 jest prowadzona wedhug:

- rodzajow poszezegolnych sktadnikow krétkoterminowych aktywoéw finansowych

- stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonych w walucie
polskiej i obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce,

- 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im krotkoterminowe aktywa finansowe.

Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze.

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze migdzy kasg i bankiem oraz
miedzy kontami w r6znych bankach.

Po stronie Wn ujmuje si¢ :

- wplaty z kasy na rachunek bankowy (w korespondencji z kontem 101),
- pobrania z rachunkoéw bankowych do kasy (w korespondencji z kontami 130,135,139),
- przelewy srodkéw migdzy rachunkami bankowymi.

Po stronie Ma ujmuje si¢ :

- wplywy $rodkéw pieni¢znych w drodze tj. z banku do kasy ( konto 101),
- wplywy srodkéw pienigznych w drodze na rachunek bankowy (130, 135, 139).

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $srodkéw pieni¢znych w drodze.
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Na koncie tym mogg by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacja srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.

Ewidencj¢ szczegolowa stosuje si¢ wedtug potrzeb z podziatem na poszczegdlne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrebniony numer identyfikacyjny

Np. 141/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnej, a takze zwigzanych z nimi naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje sig :

naleznosci z tytulu sprzedazy ustug, materialow, towaréw i srodkow trwatych,

- VAT nalezny od dokonanej sprzedazy naliczony w fakturach VAT 1 fakturach
korygujacych (225/1),

- przychody przysztych okresow - suma faktur pomniejszona o VAT - (840),
- zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi,
- odpisanie zobowiazan przedawnionych i umorzonych,

- naliczone réznice kursowe walut obcych zwiekszajace wartos¢ naleznosci od odbiorcow
wyrazonych w walutach obcych i zmniejszajace warto$¢ zobowigzan wobec dostawcow.

Na stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sig :

- zobowigzania z tytulu dostaw towaréw, robot i ustug,

- zobowiazania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek i kar umownych,
- wplyw naleznosci i zaliczek od odbiorcow,

- zaplata naleznego VAT —u (225/1),

- odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych,

- uznane reklamacje odbiorcéw i korekty zmniejszajace naleznosci z tytulu sprzedazy
produktow,

- naliczone roznice kursowe walut obcych zmniejszajace naleznosci od odbiorcow i
zwigkszajgce zobowigzania wobec dostawcow.

Nie ujmuje si¢ na koncie 201 naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodow
budzetowych, ktére sa ewidencjonowane na koncie 221.
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Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 201 prowadzi sie komputerowo wedlug kontrahentow —
narastajgco, tj. zobowigzania - 201/001, 201/xxx — wedtug potrzeb, naleznosci — 201/000/001,
201/000/xxx — wedlug potrzeb, a w przypadku kontrahentéw zagranicznych oprécz waluty
polskiej w walutach obcych z podziatem analitycznym.

Naleznosci i zobowigzania musza by¢ prowadzone w ukladzie pozwalajacym na sporzadzenie
sprawozdan bilansowych i budzetowych.

Na koncie tym mogg by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacja srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
ZWIotowi.

Ewidencj¢ szczegdtowa stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegdlne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 201/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 221 — Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych.

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Urzad ujmuje takze naleznosci i wplaty z tytutu podatkow i oplat, zapisy z tego tytulu beda
dokonywane na podstawie ewidencji oraz sprawozdan kwartalnych ( np.Urzad Skarbowy,
jednostki budzetowe).

Na stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje si¢

- przypisane naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadplat z tytutu dochodéw
nienaleznie wyplaconych lub orzeczonych do zwrotu, a w szczeg6lnosci naleznosci z:

tytulu podatkow i optat administracyjnych (720),

oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (720),

tytulu odsetek za zwlok¢ w zaplacie naleznosci przypisanych (720),

tytutu kar i grzywien (760),

tytutu sprzedanych $rodkéow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, itp.

(760),

e 7z tytulu dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z realizacja zadan zleconych
(objetych sprawozdaniem Rb 27 ZZ) ( 225 ),
przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych (226),
zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wyplaconych lub orzeczonych do zwrotu
i nadplat oraz wyplat oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptat (101, 130),

e przypisanie do zwrotu dotacji uprzednio rozliczonej w organie dotujgcym (720).

Na stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sig:
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- wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci, a
w szczegolnoscei:

wplaty naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw (101, 130),
zmniejszenia (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych dochodéw
budzetowych (720, 760),

* odpisane naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych (objetych
odpisem  aktualizujagcym  (290)), (nieobjetych odpisem aktualizujgcym w
korespondencji z kontami zespotu 7 ),

e naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytulu nieterminowego zwrotu
nadplat podatkowych (720),

e przeniesienie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych na naleznosci
dlugoterminowe (226)

e zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego (011, 013, 020).

Ewidencje szczegélowa do konta 221  prowadzi si¢ wedlug dluznikéw i podziatek

klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza - dzialow, rozdzialow i
paragraféw obejmujacych podzial rodzajowy; podatek rolny, lesny, od nieruchomosci, od
$rodkow transportowych, dzierzaw, itp., naleznosci i zobowigzania z tytutu podatkéw i oplat z
podzialem na indywidualne osoby fizyczne i prawne, przy uzyciu komputera w systemie
programu WIP —,, Podatki”. Decyzje na laczne zobowigzania pieni¢zne (nakazy platnicze) sg
wystawiane automatyczne dla kazdego podatnika oddzielnie, a nast¢pnie dostarczane
podatnikom.

Przy zakladaniu konta zapisuje sig:

e kwote zaleglosci z poprzedniego roku,

e kwote nadplaty z poprzedniego roku,

e kwote przypisu (wymiar na rok biezgcy)
Ponadto prowadzi si¢ szczegblowa ewidencj¢ z tytutu dochodéw pobieranych w zwigzku z
realizacja zadan zleconych finansowanych z budzetu pafstwa — obejmujac podzial: dziat,

rozdzial, paragraf (naleznosci z tego tytulu sg ksiggowane na koncie 225).

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda; saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodoéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych

dochodach.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki wydatkow w
ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- okresowe wplywy srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkow ~w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,

- w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspolfinansowania  programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw
europejskich — w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma ujmuje sig¢ :
- okresowe wplywy s$rodkéw pienig¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspdlfinansowania

programow 1 projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich w korespondencji z
kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Ewidencje szczegélowa do konta 223 prowadzi si¢ z podzialem na projekty i programy
unijne.

Ewidencje szczegolowa stosuje si¢ wedtug potrzeb z podzialem na poszczegdlne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 223/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 224 — Rozliczenie dotacji _budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkoéw
europejskich.

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych.
Na stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje si¢ :

- warto$¢ dotacji przekazanych w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje si¢ :

- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystang i rozliczong (810).

Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ komputerowo, odrgbnie wedlug jednostek
otrzymujacych dotacje z jednoczesnym wyodrgbnieniem celu przeznaczenia tj.:

224/00X — wg potrzeb
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Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartosé niewykorzystanych
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly
przekazane.

Przypisane do zwrotu dotacje w roku nastgpnym zaliczane s3 przez organ dotujacy do
dochodéw budzetowych i sg uymowane na koncie 221.

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacja srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych
ZWIotowi.

Ewidencj¢ szczegélowa stosuje si¢ wedtug potrzeb z podzialem na poszczegdlne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 224/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami.

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i rozliczen z urzedami
skarbowymi z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych..

Na stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje sig :

- przelewy na rachunki urz¢gdéw skarbowych pobranych zaliczek na podatek dochodowy od
0so6b fizycznych z rachunku biezacego lub innych rachunkéw jednostek budzetowych
(130,135),

- zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych, potraconych z
wynagrodzen, w wyniku korekt zeznan podatkowych (231),

- przelewy z tytutu innych zobowigzan wobec budzetow (130),

- przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow niewygasajacych na zwigkszenie funduszu
jednostki (800),

- zwrot niewykorzystanych $rodkéw otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na realizacj¢ planu wydatkow niewygasajacych (130).

Po stronie Ma w szczegdlno$ci ujmuje si¢ :
- naliczone i potracone w listach plac zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych
(231),

- naliczone odsetki za zwloke w placeniu zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych (720),

- zobowigzania podatkowe obciazajace koszty (konto zespotu 4, 080).

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetow.
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Ewidencje¢ szczegolowa prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdego :

- tytulu naleznosci i zobowigzan dla poszczegdlnych budzetow,

-z budzetow (urzedu skarbowego, urzgdu samorzadu terytorialnego)
komputerowo, tj.

225/00x — wedtug potrzeb.

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacja srodkoéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.

Ewidencje¢ szczegdlowa stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegélne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 225/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 225 /1 — Rozrachunki z budzetami — rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytulu
VAT.

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu VAT — konto niezbgdne do sporzadzenia deklaracji
podatkowe;j.

Po stronie Wn ujmuje si¢ : VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z
Urzedem Skarbowym oraz podatek VAT podlegajacy zwrotowi od Urzedu Skarbowego.

Po stronie Ma ujmuje si¢ VAT nalezny naliczony od sprzedazy, oraz podatek VAT zaplacony
do Urzedu Skarbowego.

Konto 225/1 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn — naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetu.

Ewidencje szczegbtowa prowadzi si¢ komputerowo wedtug potrzeb — 225/10x.

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 226 stuzy do ewidencji:

- dlugoterminowych naleznosci lub dhugoterminowych rozliczen z budzetem.

Beda to naleznosci dlugoterminowe, ktérych termin zaptaty zostal ustalony w decyzji o ich
powstaniu przypada na lata nastgpujace po roku, w ktérym dokonywane sg ksiggowania.

Po stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci :

- przypisane dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe wymagalne w przysztych latach —
(840),

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych (221).
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Po stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci :

- przenie§ienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty
naleZneJ. na dany rok budzetowy, raty za mienie podlegajace sprzedazy lub raty naleznosci
z tytutu innych dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci
z tyt. dochodéw budzetowych.

Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi si¢ wedlug diuznikéw w programie WIP oraz wedlug
rodzaju tytuléw diuznych i ich okreséw wymagalnosci w programie FKJ, 226/xxx — wedtug
potrzeb.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne.

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz PFRON.

Po stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje sig :
- naleznosci z tytulu wyplaconych zasitkow,
- splata i zmniejszenie zobowigzan publicznoprawnych.

Po stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sig :

- zobowigzania z tytutu skladek,
- splata i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.

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

Ewidencje szczegotowa do konta 229 prowadzi si¢ wedtug:

- poszezegdlnych tytutéw i podmiotéw, z ktorymi dokonywane sa rozliczenia

- 229/00x — wedtug potrzeb

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacja srodkoéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.

Ewidencje szczegétowa stosuje si¢ wedtug potrzeb z podzialem na poszczegblne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 229/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).
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Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzes.

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odr¢gbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej oraz z tytutu
wyplat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen.

Na koncie tym moga by¢ réowniez ewidencjonowane $wiadczenia niezaliczane do
wynagrodzenia np. ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odziezy, prania odziezy, itp.

Po stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje sig :

- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- wydanie $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen, lub wyplacenie za nie
ekwiwalentow,

- potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w liscie plac na mocy
ustawowych upowaznien, np. podatek dochodowy od o0séb fizycznych lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika, itp.,

- wyplaty zasitkow ZUS,
- obcigzenia z tytulu nadptaty wynagrodzen.

Po stronie Ma w szczego6lnosci ujmuje si¢ :

- zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencje szczegélowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw oraz innych osob fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia z uwzglednieniem wymogoéw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. nr 152, poz. 1223 z p6zn.zm.) oraz przepiséw ZUS i przepiséw podatkowych
— kartotek.

Ewidencje szczegblowa do konta 231 prowadzi si¢ wediug:

- poszczegOlnych rodzajow swiadczen

231/00x — wedtug potrzeb i prowadzone sg komputerowo.

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych
ZWIotowi.
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Ewidencj¢ szczegdlowa stosuje si¢ wedtug potrzeb z podzialem na poszczegdlne programy i
projekty nadajgc kazdemu wyodrebniony numer identyfikacyjny

Np. 231/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami.

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytuléw niz wynagrodzenia w szczegélnosci z tytutu pobranych do rozliczenia
zaliczek, odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikdw, udzielonych pozyczek
z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz naleznosci od pracownikéow z tytutu
niedoborow i szkdd a takze zaplacone zobowigzania wobec pracownikow, itp.

Po stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje sig :

- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki,
(zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki — delegacje
oraz fundusz socjalny)

- naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych,

- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod,

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych.

Po stronie Ma w szczegdlnosci ujmuje sig :

- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
- rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienigznych,
- wplywy naleznosci od pracownikow,

- zobowigzania z tytulu ekwiwalentow za uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy,
materialow sprzetu,

- odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych.

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 234 prowadzi si¢ wedtug:

- poszczegblnych tytulow,
- poszczegdlnych pracownikow
234/00x — wedlug potrzeb
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Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacja $rodkéw z budzetu

Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.

Ewidencje szczegblowa stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegdlne programy i
projekty nadajgc kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 234/000/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 240 — Pozostale rozrachunki.

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek (np. KZP) i r6znego rodzaju rozliczen np. kaucje wadiéw. Na
koncie tym ewidencjonuje si¢ w szczego6lnosci:

rozrachunki z tytulu sum depozytowych,
rozrachunki z tytulu sum na zlecenie,
rozliczenia niedoboréw szkod i nadwyzek,

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

rozrachunki wewnatrzzakladowe,

rozrachunki z tytutu zaliczek przekazanych na inwestycje wspélne,

rozliczenia naliczonych odsetek z rachunkéw bankowych dotyczacych projektow,
roszczenia sporne,

mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Po stronie Wn w szczeg6lnosci ujmuje sig :

powstale naleznosci i roszczenia,
splata i zmniejszenie zobowigzan,
ujawnione niedobory i szkody,
kompensata nadwyzek z niedoborami,

niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych.

Po stronie Ma w szczegdlnos$ci ujmuje si¢ :

powstale zobowigzania,

- splata i zmniejszenie naleznosci i roszczen,

- ujawnione nadwyzki,
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- niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —

stan zobowigzan.

Ewidencj¢ szczegblowa do konta 240 prowadzi si¢ wedlug poszczeg6lnych tytulow,
poszczeg6lnych kontrahentéw i 0séb — komputerowo do ewidencji roszczen i zobowigzan
jednostek, 240/xxx — wedlug potrzeb z wyodrebnieniem — oddzielnie dla ZFSS.

Na koncie tym mogg by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacja srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddel zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.

Ewidencj¢ szczegdlowa stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegélne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 240/xxx/0000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia.

Konto shuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznoSci.

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe.

Odpiséw aktualizujacych dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, w
przypadkach okreslonych w art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z2018., poz.395 ze zmianami).

Po stronie Wn w szczego6lnoscei ujmuje sig :

- zmniejszenie odpisow aktualizacyjnych z powodu umorzenia, przedawnienia naleznosci w
korespondencji z kontami zespotu ,,2,”
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- zmniejszenie odpisow aktualizacyjnych w zwigzku z ustaleniem przyczyn tego odpisu np.
ureguloyvan naleznosci w korespondencji z kontami zespotu ,,7”, a w zakresie funduszy z
kontami zespotu ,,8”.

Po stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sie :

- odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe w korespondenciji z kontem 761,
- odpisy aktualizujgce naleznosci finansowe, w korespondenciji z kontem 751,
- odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy obcigzaja fundusze 851.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci oraz wartoéé odsetek
naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentéw jednostki.

Ewidencje szczegdlowa do konta 290 prowadzi si¢ wedtug:

- poszczeg6lnych tytuléw i kontrahentéw (dtuznikow).

Zespol 3 — Materialy i towary.

Konto 300 — Rozliczenie zakupu.

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczania zakupu materialéw i ustug, a w szczeg6lnosci do
ustalenia warto$ci materialéw w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Po stronie Wn w szczegdlnosci ksieguje sig :

- faktury dostawcow lacznie z naliczonym podatkiem VAT.

Po stronie Ma w szczegdlnosci ksigguje sig :

- warto$¢ przyjetych dostaw i ustug, wg terminéw ktérych dotycza.

Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy i
towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedlug dostaw i uslug niefakturowanych oraz
dostaw w drodze

300/xxx — dostawy i ustugi niefakturowane
300/xxx — dostawy w drodze.

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwiazane z realizacjg srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych

ZWrotowi.

Ewidencjg szczegélowa stosuje si¢ wedtug potrzeb z podzialem na poszczegdlne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny
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Np. 300/xxx/00000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 310 — Materialy.

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, znajdujacych si¢ w magazynach
wlasnych jak i obcych oraz bedacych w przerobie wlasnym i obcym.

Po stronie Wn w szczegdlnosci ksieguje sig :

- przychéd materialow z zakupu,
- nieodplatne otrzymanie materiatow,
- nadwyzki materialbw w magazynie.

Po stronie Ma w szczego6lnosci ksigguje sig :

- rozchdd materialow do zuzycia,

- stwierdzone niedobory i szkody w zapasach materialdw w magazynach wilasnych,

- nieodptatne przekazanie materiatow.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOw materialow, w cenach

zakupu, nabycia.

Ewidencja szczegétowa konta 310 prowadzona jest komputerowo — warto$ciowo — 310/xxx —
wedtug potrzeb . Ksigguje si¢ tutaj opal oraz inne materialy (uznane jako zapas, np. toner,
itp.), ktore nie wystepuja na kontach 310/1, 310/2.

Dodatkowo prowadzi si¢ ewidencje analitycznag ilosciowo — wartosciowa rgcznie na
kartotekach oraz komputerowo z podzialem na rodzaj materialdw. Rozchodu materiatow
dokonuje si¢ nie rzadziej niz na koniec okresu sprawozdawczego. Rozch6d wyceniany jest
metodg FIFO (pierwsze weszlo, pierwsze wyszlo).

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
ZWrotowi.

Ewidencje szczegblowa stosuje si¢ wedtug potrzeb z podzialem na poszczegélne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 310/xxx/00000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).
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Konto 310/1 — Materialy - paliwo.

Konto 310/1 stuzy do ewidencji paliwa do samochodéw strazackich oraz autobuséw
szkolnych.

Sposob ksiggowania na tym koncie jest identyczny jak na koncie 310.

W ciagu roku konto 310/1 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zapaséw paliwa.
Na koniec roku budzetowego obroty z konta 310/1 przeksiggowuje sie na konto 310 (w celach
bilansowych).

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest komputerowo i recznie na kartach ilo$ciowo —
wartosciowych — oddzielnie dla kazdej remizy strazackiej oraz ogélem dla autobusow
szkolnych z uwzglednieniem naliczen wedlug norm — zgodnie z odr¢bnym zarzadzeniem
Wojta.

Konto 310/2 — Materialy — materialy budowlane.

Konto 310/2 stuzy do ewidencji zakupionych materialow remontowo — budowlanych oraz
inwestycyjnych.

Sposob ksiegowania na koncie 310/2 jest identyczny jak na koncie 310.

W ciggu roku konto 310/2 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zapaséw
materialdéw budowlanych. Na koniec roku budzetowego obroty z konta 310/2 przeksiggowuje
si¢ na konto 310.

Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ na kartach wartosciowo, oddzielnie dla danej
inwestycji, itp.

Zapis komputerowy tego konta jest nast¢pujacy 310/200/00.

Rozchody — rozliczenia nastgpuja po zakonczeniu wykonanych robét wedlug zestawienia
materialow budowlanych pobranych i wbudowanych w obiekcie — otrzymanego od
pracownika czuwajacego i prowadzacego nadzoér budowlany.

Na koncie tym mogg by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.

Ewidencje szczegdlowa stosuje si¢ wedlug potrzeb z podziatem na poszczeg6lne programy i
projekty nadajgc kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 310/200/00000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).
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Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie.

Konto 400 — Amortyzacija.

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
(ewidencjonowanych na koncie 011) i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych
odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wedlug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Po stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje si¢ :

- odpisy amortyzacyjne (071).

Po stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sig :

- korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne,
- przeniesienie w koncu roku salda na wynik finansowy.

Saldo Wn wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Amortyzacja od $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych obliczana jest na
koniec roku. Ewidencj¢ amortyzacyjng prowadzi si¢ w ujgciu grupowym rodzajow srodkow z
okresleniem stawek w tabeli amortyzacji.

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg sSrodkow z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajgcych
ZWIOtowl.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii.

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow : zuzycia materialow i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dziatalnosci jednostki.

Po stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje si¢ zuzycie :
- materialow,

- wyposazenia,

- paliwa,

- srodkéw zywnosci,
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- pomocy naukowych, dydaktycznych

- energii.

Po stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sig :

- zmniejszenie poniesionych kosztow zuzycia materialow i energii.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

Do konta 401 nalezy prowadzi¢ szczegélowa ewidencje¢ pomocniczg wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkéw umozliwiajagca grupowanie kosztéw w przekrojach
wymaganych w planowaniu finansowym oraz pozwalajaca na sporzadzenie sprawozdan
finansowych, budzetowych i innych okreslonych w odrgbnych przepisach, a takze na analizg¢
wykonania planu.

Przyporzadkowanie paragraféw klasyfikacji budzetowej wydatkéw do konta kosztow
rodzajowych — 401 przedstawia si¢ nastgpujaco :

e § 421 — Zakup materialéw i wyposazenia

e § 422 — Zakup srodkéw zywnosci

e § 424 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

e § 426 — Zakup energii

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacja srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.

Ewidencje analityczna stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegblne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 401/000/00000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 402 — Uslugi obce.

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci
operacyjnej jednostki.

Koszty ustug obcych ewidencjonuje si¢ w cenie zakupu netto, tj. bez podlegajacego
odliczeniu naliczonego w fakturach podatku VAT. Natomiast jezeli naliczony podatek VAT
nie podlega odliczeniu od naleznego, wowczas o jego wartos¢ zwigksza si¢ koszt nabytej

ustugi.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajgce z faktur lub rachunkéw korygujacych.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku obrotowego.

Do konta 402 nalezy prowadzi¢ szczegélowsa ewidencje pomocniczg wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej wydatkéw umozliwiajaca grupowanie kosztow w przekrojach
wymaganych w planowaniu finansowym oraz pozwalajaca na sporzadzenie sprawozdan
finansowych, budzetowych i innych okreslonych w odrebnych przepisach, a takze na analize
wykonania planu.

Przyporzadkowanie paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkéw do konta kosztow
rodzajowych — 402 przedstawia si¢ nastgpujgco :

e § 427 — Zakup uslug remontowych

e § 428 — Zakup ustug zdrowotnych ( dotyczace oséb niebedgcych pracownikami)

e § 430 — Zakup ustug pozostalych

e § 435 — Zakup ustug dostepu do sieci Internet

e § 436 — Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w
ruchomej publicznej sieci telefoniczne;j

e § 437 — Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w
stacjonarnej publiczne;j sieci telefonicznej

e § 438 — Zakup ustug obejmujacych tlumaczenia
e § 439 — Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

e § 440 — Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe.

Na koncie tym mogg by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
ZWIOtowi.

Ewidencje analityczng stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegélne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 402/000/00000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 403 — Podatki i oplaty.

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym, a w szczeg6lnosci:

- podatku akcyzowego,
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- podatku od nieruchomosci,
- podatku od $rodk6éw transportu,
- podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

- oplat o charakterze podatkowym (np. oplaty za czynnosci cywilnoprawne, oplaty z tytutu
gospodarczego korzystania ze srodowiska i na rzecz PFRON),

- oplat : lokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych (niezwigzanych z dochodzeniem
roszczen, zakupem aktywow trwalych, niezliczonych do wartosci niematerialnych i
prawnych), administracyjnych.

W ciggu roku podatki i oplaty zwigkszajace koszty dzialalno$ci podstawowej ujmuje sie¢ na
stronie Wn konta, za$ ich zmniejszenie po stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Do konta 403 nalezy prowadzi¢ szczegdélowa ewidencje pomocniczg wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow umozliwiajagca grupowanie kosztow w przekrojach
wymaganych w planowaniu finansowym oraz pozwalajagca na sporzadzenie sprawozdan
finansowych, budzetowych i innych okreslonych w odrgbnych przepisach, a takze na analize
wykonania planu.

Przyporzadkowanie paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkéw do konta kosztow
rodzajowych — 403 przedstawia si¢ nastgpujaco :

e § 443 — Rozne oplaty i skladki

e § 450 — Pozostate podatki na rzecz budzetow jst

e §461 — Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego.

Na koncie tym mogg by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkoéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkoéw pochodzacych ze zZrédet zagranicznych niepodlegajacych

ZWrotowi.

Ewidencje analityczng stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegdlne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 403/000/00000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 404 — Wynagrodzenia.

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za
prace (pienieznych i w naturze) dla pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na
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podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie 404 ujmuje si¢ zarowno wynagrodzenia
zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do honorariow.

Po stronie Wn w szczegolnosci ujmuje sig :

- kwot¢ wynagrodzen brutto lgcznie z wartoscig przystugujacych $wiadczen w naturze
zaliczonych do wynagrodzen (bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych w listach plac).

Po stronie Ma w szczegdlnosci ujmuje sig :
- korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia brutto.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego nie
wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

Do konta 404 nalezy prowadzi¢ szczegblowa ewidencj¢ pomocniczg wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej wydatkow umozliwiajaca grupowanie kosztéw w przekrojach
wymaganych w planowaniu finansowym oraz pozwalajaca na sporzadzenie sprawozdan
finansowych, budzetowych i innych okreslonych w odrgbnych przepisach, a takze na analize
wykonania planu.

Przyporzadkowanie paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkéw do konta kosztow
rodzajowych — 404 przedstawia si¢ nast¢pujaco :

e §401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow

e § 404 — Dodatkowe wynagrodzenia roczne

e § 410 — Wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne

e § 417 — Wynagrodzenia bezosobowe

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkow z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajgcych
ZWrotowi.

Ewidencje analityczng stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegdlne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 404/000/00000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia.

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci operacyjnej z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen.
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Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- koszty ubezpieczen spolecznych pracownikow i podopiecznych obcigzajacych jednostke,

- koszty z tytutu réznych $wiadczen wyptacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen,

- zasadzone renty,

- naliczone w cigzar kosztow odpisy na ZFSS,

- sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

- koszty szkolen pokryte przez pracodawce i wydatki zwigzane z BHP i ochrong zdrowia.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ naliczone koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz
roznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow i innych os6b fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen oraz na rzecz innych os6b uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Do konta 405 nalezy prowadzi¢ szczegélowa ewidencj¢ pomocnicza wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej wydatkéw umozliwiajaca grupowanie kosztow w przekrojach
wymaganych w planowaniu finansowym oraz pozwalajaca na sporzadzenie sprawozdan
finansowych, budzetowych i innych okreslonych w odrgbnych przepisach, a takze na analizg
wykonania planu.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego nie
wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

Przyporzadkowanie paragrafoéw klasyfikacji budzetowej wydatkow do konta kosztow
rodzajowych — 405 przedstawia si¢ nast¢pujgco :

e § 302 — Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen

e §311 — Swiadczenia spoleczne ( $wiadczenia pracownicze )

e § 411 — Skladki na ubezpieczenia spoleczne

e § 412 — Skladki na Fundusz Pracy

e §414 — Wplaty na PFRON

e § 428 — Zakup ustug zdrowotnych

e § 444 — Odpisy na ZFSS

e § 470 — Szkolenia pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

e § 478 — Skladki na Fundusz Emerytur Pomostowych
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) Na koncie tym mogg by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkoéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajgcych
ZWIotowi.

Ewidencj¢ analityczng stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegdlne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 405/000/00000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe.

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie sg ujmowane na
kontach  400-405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztow finansowych
ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztow operacyjnych ksiggowanych
na koncie 761.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

- koszty ryczaltow dla pracownikéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
stuzbowych,

-koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, z wyjatkiem delegacji zwigzanych
bezposrednio z budowa srodkow trwatych, ktére obciagzajg konto 080,

- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
- odprawy z tytulu wypadkoéw przy pracy

- diety radnych i przewodniczacego Rady Gminy,
- wplaty gmin na rzecz izb rolniczych

- sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Do konta 409 nalezy prowadzi¢ szczegélowa ewidencj¢ pomocnicza wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkéw umozliwiajaca grupowanie kosztéw w przekrojach
wymaganych w planowaniu finansowym oraz pozwalajgca na sporzadzenie sprawozdan
finansowych, budzetowych i innych okreslonych w odrgbnych przepisach, a takze na analiz¢
wykonania planu.
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Przyporzadkowanie paragraféw klasyfikacji budzetowej wydatkéw do konta kosztéw
rodzajowych — 409 przedstawia si¢ nastepujaco :

o § 231 ¥ Dotacje celowe przekazane gminie na zadania biezace realizowane na
podstawie porozumien (uméw) migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego
e § 285 — Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wpltywow

* § 291 — Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w
art.184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

e § 303 — Rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych

e §311 - Swiadczenia spoleczne ( dodatki mieszkaniowe )

e § 321 — Stypendia i zasitki dla uczniow

e § 324 — Stypendia dla uczniéow

e § 326 — Inne formy pomocy dla uczniéw

e § 441 — Podréze stuzbowe

e § 442 — Podréze stuzbowe zagraniczne

e § 443 — Rozne oplaty i skladki

e § 478 — Skladki na Fundusz Emerytur Pomostowych

oraz koszty objete pozostalymi paragrafami niewymienionymi przy kontach 400 — 405.
Na koncie tym mogg by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkéw z budzetu

Unii Europejskiej oraz $rodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajgcych
ZWrotowi.

Ewidencje analityczng stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegélne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodrgbniony numer identyfikacyjny

Np. 409/000/00000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).

Konto 490 — Rozliczenie kosztow

Konto stuzy do ewidencji kosztow:

- rozliczanych w czasie, ktére w okresie poniesienia ujmuje si¢ na kontach rodzajowych (tj.
400-405, 409), a ich warto$¢ zostata odlozona do rozliczenia w pozniejszym okresie, oraz do
rozliczenia tych kosztéw w nastgpnym okresie - w korespondencji z kontem 640.

- utworzonych rezerw na przyszle koszty (WN 490 Ma 640) oraz ich rozwigzania w
nastepnym okresie po poniesieniu kosztow(Wn 640 Ma 490).
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Konto stuzy do rozliczania kosztow zakupéw zawartych w fakturach dostawcow
wystawionych i zaptaconych w roku sprawozdawczym, a dotyczacych roku nast¢pnego.

Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- koszty prenumerat
- koszty energii.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie,
ktdre poniesiono w poprzednich okresach.

Na stronie Ma ujmuje si¢ poniesione w danym okresie koszty rodzajowe, a pozostawione do
rozliczenia w nast¢pnych okresach.

Rozliczenie kosztow mozna ksiggowaé na podstawie:
- poszczegdlnych dowodow lub ich zestawien,

- rozdzielnikow kosztow, sporzadzanych dla poszczegdlnych rodzajow kosztéw lub ich grup,
zaewidencjonowanych na kontach 400-405 i 409.

Na dzien bilansowy saldo konta 490 przenosi si¢ na konto 860 jako korekt¢ kosztow
poniesionych w okresie.

Na koniec roku konto 490 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest wedtug dostaw i ustug .

Zespol 6 — Produkty

Konto 640 - Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow

Konto 640 shuzy ewidencji kosztéw przysztych okresow oraz rezerw na wydatki przysztych
okresow.

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

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

poprzednich.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
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- wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie,

- wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedlug ich
typow.

Saldo Wn wyraza koszty przysztych okresow, a saldo
Ma — rezerwy na wydatki przysztych okresow.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 640 nalezy prowadzi¢c wedlug typéw rozliczen
migdzyokresowych kosztéw, trzeba wyodrgbni¢ rozliczane w czasie koszty zakupu, a
pozostale do rozliczenia w przyszlym roku obrotowym koszty zakupu trzeba wykazaé w
bilansie w pozycji materialy z wartoscia zapaséw na koncie 310, ktorych te koszty dotycza.

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegélnosci dochodéw do ktorych
zalicza sie podatki, skfadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw

miedzynarodowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéow jednostek budzetowych,
stanowigce dochody publiczne wymienione w art. 5 ust. 2 pkt. 1 i 2 ustawy o finansach
publicznych, oraz z innych tytuléw niewymienionych przy pozostatych kontach zespotu 7.

W urzedach jednostek samorzadu terytorialnego ujmuje si¢ takze przychody z tytutu tych
dochodéw samorzadu terytorialnego, ktore nie sa uj¢te w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych i wptywajg bezposrednio na rachunek budzetu.

Przychody z tytulu wyzej wymienionych dochodow jednostek budzetowych obejmujg :

1. warto$¢ wszelkich naleznych budzetom podatkéw, skladek, oplat, cel, zwrotu z tytulu
wydatkéw budzetowych lat ubieglych, a takze z innych tytuléw okreslonych przepisami;

2. réwnowarto$¢ tych dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktére nie sg
ujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, bo
wplywajacych bezposrednio na rachunek budzetu, a w szczegélnosci :

e subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa,

e udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku dochodowego,
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. dotgcje celowe z pafstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania
.reallzowane przez jednostke samorzadu terytorialnego na podstawie porozumieni miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochodéw
budzetowych oraz na koniec roku przeniesienie salda na konto 860.

Po stronie Wn w szczeg6lnosci ksieguje sie :

1. Odpisy naleznosci z tytutu podatkow i optat w korespondencji z kontem 221.

2. Nalezne podatnikowi odsetki z tytulu nieterminowego zwrotu nadplaty podatku w
korespondencji z kontem 221.

3. Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodéow z tytulu finansowych
dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 860.

Po stronie Ma w szczeg6lnosci ksieguje sie :
1. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych przypisanych jako naleznosci ( 221 ) lub
wplaconych do kasy lub banku (101, 130 ).
2. Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu ( 221 ).

3. Zmniejszenia odpiséw aktualizujacych naleznosci dotyczacych przychodow z tytutu
dochodow budzetowych (290 ).
Ewidencj¢ analityczng przychodow ujmowanych na koncie 720  nalezy prowadzic,
uwzgledniajac podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego jednostki.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegbtowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy szczegélowa ewidencja musi by¢ dostosowana do wymogow
obowigzujacej sprawozdawczosci.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda.

W rachunku zyskoéw i strat przychody z tytulu dochodéow budzetowych wykazywane sa w
poz. A.V. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie tym mogg by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.

Ewidencje analityczng stosuje si¢ wedlug potrzeb z podzialem na poszczegélne programy i
projekty nadajac kazdemu wyodr¢bniony numer identyfikacyjny

Np. 720/000/00000/0000/0020 — ( 20 oznacza numer projektu ).
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Konto 750 — Przychody finansowe.

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Po stronie Wn w szczegolnosci ksieguje sie :

1. Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw finansowych.

Po stronie Ma w szczegdlnosci ksigguje sie :

1. Przychody ze sprzedazy aktywow finansowych ( 101, 130 ).
Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwloki w zaplacie naleznosci ( 130, 221).
Oprocentowanie wlasnych srodkéw na rachunkach bankowych ( 130 ).

Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu ( 201, 221 ).

v W

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego dotyczacych przychodéw finansowych ( 290 ).

Ewidencj¢ analityczng do przychodéw ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzi¢ z
uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej dochodow.

W ewidencji szczegbélowej prowadzonej do konta 750 nalezy wyodrebni¢ informacje w
przekrojach koniecznych do sporzadzenia planéw oraz sprawozdan budzetowych i
finansowych, a takze do analizy wykonania tych planow.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong Ma 860.
Konto 750 na koniec nie wykazuje salda.

W rachunku zyskow i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750 wykazuje si¢ w grupie
G. Przychody finansowe.

Konto 751 — Koszty finansowe.

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na koszty finansowe skladaja si¢ przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek
odsetki, w tym od kredytéw, pozyczek, i innych zobowiagzan finansowych zaciggnigtych przez
urzedy jednostek samorzadu terytorialnego na rzecz budzetu, a takze wymagalne odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajgcych $rodki trwale w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$é naleznosci z tytutu operacji finansowych, z wyjatkiem dotyczacych
srodkow trwalych w budowie oraz ZF SS i funduszy celowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne roéznice kursowe walut obcych.
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Po stronie Wn w szczegolnosci ksigguje sig :

1. Zaptacone odsetki od zobowigzan (101, 130 ).

2. Naliczone odsetki na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych w
terminie zobowigzan ( konta zespotu 2).

3. Odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace przychodéw finansowych ( 290 ).

Po stronie Ma w szczegdlnosci ksieguje sig :

1. Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszta.

Ewidencj¢ analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedlug tytuléw kosztow operacji
finansowych, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strong¢ Wn 860 i wobec tego konto nie
wykazuje salda.

W celu sporzadzenia rachunku zyskow i strat ewidencja szczegotowa do konta 751 powinna
zapewni¢ wyodrgbnienie kosztow z tytulu zarachowania odsetek od pozyczek i zwloki w
zaplacie zobowigzan.

W rachunku zyskow i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje si¢ w grupie H. Koszty
finansowe.

Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne.

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnosciag jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach : 720 1 750.

Po stronie Wn ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci :
- korekty zmniejszajgce pozostale przychody operacyjne ze sprzedazy materiatow,
srodkow trwatych, inwestycji ( Srodkow trwatych w budowie ) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ( 201, 221, 234, 240 ).

- przeniesienie na koniec roku osiggnigtych pozostatych przychodéw operacyjnych (860).

Po stronie Ma ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci :

- przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwalych w budowie. materialow i odpadow po likwidacji skladnikow
majatkowych oraz najmu ( 101, 130, 201, 221, 234, 240).
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- odpisanie przedawnionych zobowigzan ( 201, 231, 234, 240).

- otrzymane lub nalezne odszkodowania ( niezwigzane ze zdarzeniami losowymi ), kary
oraz uprzednio odpisane naleznosci ( 101, 130, 201, 234, 240 ).

- otrzymane nieodplatanie z tytulu darowizny pozostate $rodki trwale ( w aktualnej
wartosci wedtug wyceny) - (013 ).

- odpisanie réwnowartosci calosci lub czesci uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujacego warto$¢ naleznosci wobec ustania przyczyn ich dokonania z wyjatkiem
dotyczacych naleznosci z tytutu przychodoéw finansowych (290).

- przepadek otrzymanego wadium ( 240 ).
- przysadzone koszty postgpowania spornego ( 240 ).

- nalezne jednostce wynagrodzenia platnika podatku dochodowego i skiadek ZUS
potragcane w sktadanych deklaracjach (225, 229),

- rozwigzanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszle zobowigzania wobec ustania
przyczyn jej dokonania (840).

- zaliczenie wadium na poczet przychodow ze sprzedazy nieruchomosci (240).

- zaliczenie do pozostatych przychodéw operacyjnych wptywéw na rachunek bankowy
wezesniej uznanych za niewyjasnione (245).

- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie (130,
240).

Ewidencje szczegdlowa do konta 760 nalezy dostosowa¢ do potrzeb sprawozdawczosci i
analizy z zaznaczeniem podzialek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego warto$é pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi si¢ na
strone Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskow i strat pozostale przychody operacyjne, z wyjatkiem przychodow z tytulu
sprzedazy niefinansowych aktywow trwatych, wykazuje si¢ w poz. D.III. ,,Inne przychody
operacyjne”, natomiast w poz. D.I wykazuje si¢ zysk ze zbycia niefinansowych aktywow

trwatych.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne.
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Konto 761 stluzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki.

Po stronie Wn w szczeg6lnoscei ujmuje sig :
- zaplacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postgpowania spornego zwiazane z

dzialalnoscig operacyjng (101, 130, 201, 225, 234, 240),

- odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz zwigzane z przychodami
finansowymi (201, 231, 234, 240 ),

- odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciggalnych (140),

- odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe ( z wyjatkiem naleznosci z tytutu przychodéw
finansowych), koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére
wystapily incydentalnie (290),

- koszty zwigzane ze sprzedaza srodkow trwatych i srodkow trwatych w budowie (101, 130.
201)

- koszty poniesione przy usuwaniu skutkéw zdarzen losowych (231, 310, 201, 240).

Po stronie Ma w szczegdlnosci ujmuje sig :

- korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostale koszty operacyjne (130, 201,
225, 234, 240, 310),

- przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych (860).

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 761 nalezy dostosowa¢ do potrzeb kontroli,
sprawozdawczosci i analizy.

W rachunku zyskow i strat pozostale koszty operacyjne, z wyjatkiem kosztéw bezposrednio
zwigzanych ze sprzedaza niefinansowych aktywoéw trwatych, wykazuje si¢ w poz. E. Il
.,Pozostale koszty operacyjne”.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

Konto 800 — Fundusz jednostki.

49



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

Po stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

- wartos¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek (w korespondenciji z kontami
zespotu 2)

Po stronie Ma w szczeg6Inosci ujmuje sig :

- rownowartos¢ srodkow budzetowych wydawanych przez jednostke na sfinansowanie jej
inwestycji (zapis rownolegly do zaptaty Wn 810 Ma 800),

- przeksiggowanie, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860
- wplywy srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych’

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
Ewidencja szczegblowa prowadzona jest komputerowo wedtug poszczegélnych zwigkszen i
zmniejszen funduszu : 800/000/xxx — wedltug potrzeb.

Na koncie tym mogg by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacja srodkoéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych niepodlegajacych
ZWIrotowi.

Konto 800/1 — Fundusz jednostki — $rodki trwale.

Konto stuzy do ewidencji wycofanych z uzytkowania s$rodkéw trwalych, nieodplatnie
otrzymanie $rodkéw trwaltych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w
budowie, przekazanych srodkéow trwalych innym jednostkom, wartosci przyjetych w
uzytkowanie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Po stronie Wn w szczeg6lnosci ujmuje si¢ :

- zwigkszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych w zwiazku z aktualizacja ich wartosci poczatkowej (071),

- zmniejszenie wartosci ewidencyjnej $rodkéw trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji
wyceny — wartos¢ brutto
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- wartos¢ sprzedanych i meodplatme przekazanych podstawowych s$rodkéw trwatych i

mwestycp oraz wartos¢ nie umorzonych rozchodowanych $rodkéw trwatych na skutek
zuzycia (011 lub 080),

- wyksiggowanie poniesionych kosztow na zaniechane inwestycje (080).
Po stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sie :

- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji
wyceny - wartos¢ brutto (011),

- nieodplatne otrzymanie Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji (011, 020, 080).

Na koniec roku pod datg 31 grudnia przeksiggowuje si¢ obroty konta 800/1 na konto 800.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ komputerowo 800/100/xxx — wedhug potrzeb.

Na koncie tym moga by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
ZWrotowi.

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje.

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu sSrodkéw
europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Po stronie Wn w szczegdlnosci ujmuje sig :

- rownowarto$¢ dokonanych wydatkow na inwestycje jednostek budzetowych (odpis
rownolegly do zaplaty zobowigzan ksiggowany Wn 810 Ma 800),

- warto$¢ platnosci z budzetu s$rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224,

Po stronie Ma w szczegdlnosci ujmuje sig :
- zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym,

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego na konto 800 ,,Fundusz jednostki™ stanu sumy
dotacji uznanych za wykorzystane lub rozliczone.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Ewidencje¢ szczegétowa do konta 810 prowadzi si¢ wedhug:

- wedlug jednostek, ktérym dotacje przekazano, ze wskazaniem przeznaczenia dotacji.
Analityke dla konta prowadzi si¢ komputerowo — 810/xxx — wedtug potrzeb.

Na koncie tym mogg by¢ ujmowane operacje zwigzane z realizacjg srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
ZWIOtOWi.
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Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw.

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Po stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na  stronie Ma kota 840 ujmuje si¢ rOwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn- ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychod6éw roku obrotowego.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 840 prowadzi si¢ wedlug zapewnien mozliwosci ustalenia
stanu:

- rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,

- rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytulow oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Ewidencja prowadzona jest komputerowo — 840/xxx — wedlug potrzeb

Konto 851 — Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych.

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych. Srodki pieni¢zne funduszu gromadzone sg na odrgbnych rachunkach
bankowych — oddzielnie dla administracji oraz dla o$wiaty. Dzialalno$¢ socjalna prowadzona
jest wspolnie z innymi jednostkami na podstawie zawartych porozumien, za wyjatkiem
jednostek GOPS i ZGK, ktore prowadzg dziatalnos¢ socjalng oddzielnie.

Po stronie Wn w szczeg6lnosci ujmuje si¢ :

- wykorzystanie ZF SS na dziatalno$é zgodng z ustawg o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych oraz wewnetrznym regulaminem i uwzglednieniem ustalef szczeg6lnych dla
nauczycieli, ktére sa zawarte w art. 53 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta
Nauczyciela.

Po stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sig :
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- przekazane od jednostek odpisy na fundusz socjalny, zgodnie z ustawa o ZFSS,

- zwiegkszenia funduszu z tytutu odsetek od $rodkow pieni¢znych na rachunku bankowym i
udzielonych z ZFSS pozyczek,

- dobrowolne wplaty, darowizny na ZFSS,
- oplaty osdb i jednostek organizacyjnych korzystajacych z ZFSS.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 851 prowadzi sie komputerowo.

Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy w organie zalozycielskim lub nadzorujagcym do ewidencji rownowartosci
przyjetego przez ten organ mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
- warto$¢ mienia zlikwidowanego (015)

- warto$¢ mienia przyj¢tego na potrzeby wlasne jednostki zalozycielskiej lub nadzorujacej
albo przekazanej nieodptatnie (015) — (rownolegle zapisy Wn odpowiednie aktywa, Ma 800).

Zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia zlikwidowanych jednostek nast¢puje po
splacie naleznosci w korespondencji z kontem (015). Naleznosci z tytutu sprzedazy platng w
nastepnym roku lub rozlozong na raty ujmuje si¢ Wn 226 Ma 840. W roku, w ktérym
przypada zaplata naleznosci dokonuje si¢ przeksiggowania naleznosci dlugoterminowej do
krotkoterminowej Wn 221 Ma 226

Rownoczesnie przypisuje si¢ przychody ze sprzedazy mienia o wartoSci wymagalnej
naleznosci z tytulu pozostalych przychodéow Wn 840 Ma 760, zaplat¢ naleznosci w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

- réwnowartos¢ mienia przyjetego przez organ zalozycielski ustalong na podstawie bilanséw
jednostek organizacyjnych w korespondencji z kontem (015).

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan funduszy mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a
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nieprzekazanego innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wlasne potrzeby,
lub wartosci mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 855 prowadzi si¢ komputerowo, ujmujac oddzielnie wartogé
mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.

Konto 860 — Wynik finansowy.

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksigguje sie :

po stronie Wn w szczego6lnosci ujmuje sie :

a) poniesione koszty w korespondencji z kontami 400 - 405 i 409,
b) koszty operacji finansowych w korespondencji z kontem 751,
¢) pozostale koszty operacyjne w korespondencji z kontem 761,

d) zmniejszenia rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondenc;ji z kontem 490,

e) przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod datg
przyjecia sprawozdania finansowego) w korespondencji z kontem 800.

Po stronie Ma w szczegdlnosci ujmuje sig :

- w koncu roku obrotowego :
a) uzyskane przychody, w korespondencji z kontami zespotu 7,

b) zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490,

¢) przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly (pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego).

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

Ewidencje szczegdlowa do konta 860 prowadzi si¢ wedlug poszczegélnych tytuléw strat i
zyskow nadzwyczajnych — komputerowo 860/xxx — wedtug potrzeb.
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH.

Konto 911 — Obce §rodki trwale.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ operacje gospodarcze polegajace na otrzymaniu skladnikow

majatkowych w uzytkowanie na podstawie zawartych umow oraz ich zwrot wlascicielowi.
Ewidencje¢ analityczng nalezy prowadzi¢ tak aby zapewniala :

e ustalenie ilosci, rodzaju i wartosci poszczegdlnych kategorii sktadnikéw majatkowych
uzytkowanych przez jednostk¢ na podstawie zawartych uméw z podmiotami
zewngtrznymi oraz identyfikacj¢ poszczegdlnych obiektow inwentarzowych srodkow

trwatych — w tym celu prowadzi si¢ ksiggi inwentarzowe.

Konto 920 — Wydatki zwigzane z zamdéwieniami publicznymi

Konto 920 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosci wydatkéw netto
wynikajgcych z art.4 pkt 8 prawa zamowien publicznych (t.j. Dz.U z 2010r. Nr128, poz.861 z
p6zn zm.), ktore wykazuje si¢ w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach.

Na stronie Wn konta 920 ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych wydatkoéw netto.

Na stronie Ma konta 920 ksieguje si¢ na dzien 31 grudnia danego roku budzetowego

rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow netto.

Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 930 — Wklad wlasny niepieniezny

Konto 930 stuzy do ewidencji wkladow niepieni¢znych wniesionych przez Gming do

Projektow realizowanych z udzialem srodkéw unijnych.
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Ewidencj¢ szczegélowa do konta 930 prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego Projektu z
przypisanym do niego numerem.

Na stronie Wn konta 930 ksigguje si¢ warto$¢ wkiadu niepieni¢znego wniesionego do
projektu na podstawie dokumentu PK (polecenie ksiggowania), do ktorego dolgcza sie
dokumenty uzupetniajace potwierdzajace podstawe i prawidlowo$é wyliczenia wartosci

wktladu niepienigznego.

Konto 951 — Naleznosci warunkowe.

Konto 951 stuzy do ewidencji decyzji administracyjnych dotyczacych zezwolenia na
usunigcia drzew i krzewdéw na terenie Gminy Czluchéw w formie zestawienia decyzji

administracyjnych sporzadzanego przez osobg odpowiedzialng w Referacie Rolnictwa.

Naleznosci warunkowe sg ujmowane po stronie Wn konta 951 do czasu wypelnienia
warunku, o ktorym mowa w decyzji, czyli posadzenia nowych drzew i krzewow. Z chwila
wypelnienia warunkéw Referat Rolnictwa zobowigzany jest bezzwlocznie do zlozenia
informacji, na podstawie ktorej naleznosci te beda wyksiggowane — na czerwono po stronie

Wn konta 951.

Osoba odpowiedzialna za sporzadzenie w/w zestawienia w Referacie Rolnictwa zobowigzana
jest przynajmniej raz na kwartal zlozy¢ je do Referatu Finansowo — Ekonomicznego, a w
przypadku nie wydania w danym okresie decyzji administracyjnej sporzadzi¢ notatk¢ o braku

zaistnienia i dostarczy¢ réwniez do Referatu Finansowego — Ekonomicznego.

Ewidencja szczegétowa do konta 951 bedzie prowadzona w programie ksiggowym FKB —
imiennie wedlug wydanej decyzji, na przykiad :

951/001 — Kowalski Jan

951/002 — Kowalski Krzysztof, itp.

Warto$¢ naleznosci warunkowych wedlug stanu na dzien 31 grudnia danego roku wykazuje
si¢ w sprawozdaniu finansowym — bilans — w czgsci ,,Informacje uzupetniajace istotne dla

rzetelnosci i przejrzystosci sytuacji finansowej i majatkowe;j”.
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Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami

w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Na koncie 976 wskazane jest prowadzi¢ oddzielne ewidencje wzajemnych rozliczen dla:
naleznosci izobowigzan wzajemnych, przychodéw i kosztéw, zyskow zawartych
w aktywach, nieodplatnie przekazanych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

1 prawnych pomiedzy jednostkami.
Po stronie Wn konta 976 mozna ujmowac:

» wzajemne naleznosci (wylaczenia dotyczgce aktywow bilansu),

» korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach mig¢dzy jednostkami zawartego
w aktywach bilansu,

» przychody bedace nastgpstwem wzajemnych swiadczen migdzy jednostkami objetymi
tacznym rachunkiem zyskow i strat,

o korekty zwigkszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywow trwalych migdzy jednostkami objetymi lacznym sprawozdaniem.

Natomiast po stronie Ma konta 976 ujmuje sig:
e wzajemne zobowigzania (wylgczenia dotyczace pasywow bilansu),

e korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach mi¢dzy jednostkami zawartego
w aktywach,

e koszty bedace nastgpstwem wzajemnych §wiadczen migdzy jednostkami objetymi
lacznym rachunkiem zyskow i strat,

e korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywow trwalych miedzy jednostkami objgtymi tacznym sprawozdaniem.
Naleznosci od jednostek z grupy objetej tacznym sprawozdaniem nalezy ewidencjonowaé po
stronie Wn konta 976, aich zaplat¢ - po stronie Ma konta 976. Saldo tego konta bedzie
oznaczalo stan naleznosci podlegajacych wylaczeniu w sprawozdaniu lacznym. Analogiczne
zasady obowigzywa¢ beda w stosunku do wzajemnych zobowigzan, przy czym zobowigzania

te wskazane jest ksiggowac po stronie Ma konta 976, a ich zaplatg - po stronie Wn konta 976.
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Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych.

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosci planu finansowego
wydatkow budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych. Ewidencja do konta powinna by¢

prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowej wydatkow.

W urzgdzie gminy plan finansowy wydatkéw budzetowych prowadzony jest komputerowo w

programie ksiggowym FKB - wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany z tym, ze zwigkszenia z zapisem dodatnim, zmniejszenia z zapisem ujemnym.
Na stronie Ma konta 980 ksigguje sie

- na ostatni dzien miesigca danego roku budzetowego rownowarto$é zrealizowanych
wydatkow,

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

- na ostatni dzien roku budzetowego wartos¢ planowanych a niezrealizowanych i wygastych
wydatkow.

Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw.

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajgcych
wydatkow budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujgte w zatwierdzonym na dany rok
planie finansowym niewygasajacych wydatkow jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
e réwnowarto$¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktore byty
zatwierdzone w planie tych wydatkéw na dany rok,

e warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci
niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 981 prowadzi¢ trzeba w szczegdlowosci podzialek
klasyfikacji wystgpujacych w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
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Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego.

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

Po stronie Wn ujmuje sie :
- rownowartos¢ dokonanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastepnego

przeksiggowuje si¢ pod datg 31 grudnia.
Po stronie Ma ujmuje si¢ :

- wartos¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé

dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezagcym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Ewidencja prowadzona na tym koncie ma by¢ pomocna przy wstepnej kontroli zgodnosci

zamierzonych wydatkéw z planem finansowym.

Ewidencj¢ szczeg6lowa do konta 998 prowadzi si¢ z podzialem na wydatki ujete w:

e planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego, planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym,

e z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji wydatkéw zgodnie z obowigzujacym
rozporzgdzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz s$rodkéw pochodzgcych ze zrodet
zagranicznych.
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Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat.

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

Po stronie Wn ujmuje sie¢ :

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych dokonanych w latach
poprzednich, a obcigzajagcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Po stronie Ma ujmuje si¢ :

- wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

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

Ewidencje szczegdétowa do konta 999 prowadzi si¢ z podzialem na:

e zaangazowanie zwigzane z planem finansowym niewygasajgcych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w latach nastgpnych oraz zaangazowanie dotyczace
pozostatych wydatkéw budzetowych przysztych lat,

e z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji wydatkéw zgodnie z obowigzujgcym
rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zZrddet
zagranicznych.
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Zalgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Cztuchow Nr 2/2018

z dnia 26 listopada 2018 roku.

ZAKEADOWY PLAN KONT

DLA BUDZETU GMINY CZLUCHOW

Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej dla budzetu
Gminy Czluchow

Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

133/1 — Rachunek budzetu — zalozenie lokaty
133/2 — Rachunek budzetu — likwidacja lokaty
134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

224/1 — Rozrachunki budzetu z tytutu VAT
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 — Pozostate rozrachunki



250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

994 — Poreczenia i gwarancje



Konta bilansowe — zasady funkcjonowania kont.

I. Zespél 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe.

Konto 133 — Rachunek budzetu.

Stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Ewentualne bledy ujmuje sie na koncie 240,
Jako ,, sumy do wyjasnienia”. Roznicg t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu. No koncie tym beda ujmowane operacje
zwigzane z realizacja $rodkéw finansowych z budzetu Unii Europejskiej oraz $rodkow
pochodzgcych ze zrodel zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi.

Po stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci :
- wplywy srodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu, gléwnie z tytutu :

a) udzialow we wplywach dochodu budzetu panstwa oraz z tytulu podatkéw i optat
pobieranych na rzecz samorzadéw przez urzgdy skarbowe, oraz udzialéw w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych (224),

b) subwencji i dotacji (901), a w przypadku otrzymanych subwencji w grudniu na styczen
nastepnego roku oraz dotacji zaliczkowo na przyszty rok (909),

¢) wplywy z tytulu zaciggnigtych pozyczek (260), z zaciagnigtych kredytéw bankowych
(134),

d) splaty udzielonych pozyczek (250),
e) odsetki od lokat terminowych i udzielonych pozyczek (901)

- splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu (134),

- obcigzenia z tytulu omylek i blgdow bankowych oraz ich korekt (240),

f) s$rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej i z innych zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi (901),

g) zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatki niewygasajgce na rachunek podstawowy
(140).

Po stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :



- wyplaty z rachunku budzetu z tytutu :

a) wyplaty udzielonych pozyczek (250),

b) splaty zaciagnigtych pozyczek (260),

c) splata kredytow bankowych (134),

d) zwrotéw dotacji (224),

e) okresowych przelewdéw na wydatki jednostek budzetowych (223),

- wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek
budzetu (134),

- uznania z tytulu omylek i blgdow bankowych oraz ich korekt (240).
Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.

W ciagu roku konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza
stan srodkow pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 kwot¢ wykorzystanego
kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Ewidencja analityczna :
133/000 — Rachunek budzetu gminy
133////xxxx — Rachunki pomocnicze (w tym projekty z udzialem srodkéw Unii Europejskiej).

133/xxx//// — wedlug potrzeb

Konto 133/1 — Rachunek budzetu — zalozenie lokaty.

Na koncie ksigguje si¢ zalozenie lokaty OVER/NIGHT.

Ewidencja analityczna :
133/100 — Rachunek lokat terminowych OVER/NIGHT - zalozenie lokaty

133/1xx — wedlug potrzeb

Konto 133/2 — Rachunek budzetu — likwidacja lokaty.

Na koncie tym ksieguje si¢ likwidacj¢ lokaty OVER/NIGHT razem z oprocentowaniem oraz
naliczanie oprocentowania i przekazanie lokaty 3 - miesi¢czne;j.



Ewidencja analityczna :

133/200 — Rachunek lokat terminowych OVER/NIGHT z naliczonym oprocentowaniem —
likwidacja lokaty

133/2xx — wedlug potrzeb

Konto 134 — Kredyty bankowe.

Stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Po stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ w szczego6lnosci : splate kredytu bankowego (133), jego
umorzenie (962) oraz wyksiggowanie odsetek dopisanych do kwoty kredytu w momencie ich
zaplaty (909) — ksiggowanie rownoleglte Wn 902 Ma 133.

Po stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci : zaciagnigte kredyty bankowe (133),
kredyty bankowe uruchamiane w formie zlecen na rachunku (902), prowizje od kredytu
bankowego (902), odsetki zwigkszajgce kredyt (909).

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace zadluzenie z tytulu zaciggnietych
kredytow.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug uméw oraz z podzialem kredytow na dhugo i
krétkoterminowe :

134/xxx/x — kredyty dlugoterminowe

134//xxx/x — kredyty krotkoterminowe

Konto 135 — Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki.

Stuzy do operacji pieni¢znych na rachunek bankowy srodkow na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane s3 wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych i
muszg by¢ zgodne z zapisami ksiggowosci w banku.

Ewentualne blgdy w dowodzie bankowym ujmuje si¢ na koncie 240 jako ,sumy do
wyjasnienia”. Roznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu ksiggowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Po stronie Wn konta 135 ujmuje sie¢ :

- wplyw srodkow na niewygasajace wydatki z rachunku budzetu (133),



- zwrot srodkow niewykorzystanych na niewygasajace wydatki (225),
- odsetki dopisane do rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki (901),
Po stronie Ma konta ujmuje si¢:

- wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow
niewygasajacych (225),

- przekazanie niewykorzystanych srodkow na rachunek budzetu (133).

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow na rachunku srodkéw na
niewygasajace wydatki.

140 — SrodKi pieniezne w drodze.

Stuzy do ewidencji sSrodkow pieni¢znych w drodze, tj. : kwoty wplacone przez inkasentéw za
posrednictwem poczty lub bankéw, z tytutu dochodéw budzetowych, srodkéw otrzymanych z
innych budzetéw, a objetych wyciagiem bankowym w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniegzne w drodze (dochody) beda ewidencjonowane na przelomie okresow
sprawozdawczych.

Po stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

- przekazane pod koniec okresu sprawozdawczego dochody zrealizowane przez urzedy
skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego (224),

- wplaty pod koniec roku z tytutu budzetowych dochodéw wiasnych urzedu jako jednostki
budzetowej dokonane przez inkasentow i platnikéw za posrednictwem poczty lub banku
(909),

- wplaty z tytulu zwrotéw niewykorzystanych dotacji przekazane pod koniec roku (902),

- przelewy $rodkow z rachunku bankowego budzetu na inny rachunek bankowy budzetu (133
lub 135).

Po stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

- wplyw $rodkéw pienigznych w drodze na bankowy rachunek budzetu w roku nastgpnym
(wycigg bankowy z dnia wplywu) (133),

- wplyw $rodké6w na rachunki bankowe budzetu z innych rachunkéw budzetu (133,135).



II. Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych.

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
Jjednostki dochodéw budzetowych.

Po stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dochody budzetowe zrealizowane przez
jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek
budzetowych (901).

Po stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przelewy dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe (133).

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych
przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Ewidencja analityczna:
222/xxx/// - nazwa jednostki budzetowej

222/xxx — wg potrzeb

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych.

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

Po stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci : okresowe przelewy na wydatki
jednostek budzetowych w korespondencji (133).

Po stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci : wydatki objete planem wydatkow
danego roku budzetowego, na podstawie sprawozdan w korespondencji (902), zwrot
niewykorzystanych srodkéw na wydatki danego roku budzetowego (133).

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



Ewidencj¢ szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ wedlug jednostek budzetowych, ktorym
przelano na ich rachunki srodki pieni¢zne przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

223/xxx/l]

223/xxx — wedlug potrzeb

Konto 224 — Rozrachunki budzetu.

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.
Na koncie 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
Po stronie Wn :

— udzialy we wplywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochodéw z tytutu podatkow
pobieranych na rzecz j.s.t. wynikajacych z okresowych sprawozdan, tj. za marzec,
czerwiec, wrzesien, grudzien otrzymanych w nastgpnych miesigcach (901),

— udzialy w podatku dochodowym od o0s6b fizycznych zaliczonych do dochodéw
poprzedniego kwartatu (901),

— naliczenie w grudniu naleznej za styczen nastgpnego roku, a nie otrzymanej w grudniu
dotacji celowej oraz subwencji oswiatowej (909),

— przeniesienie na rozliczenia migdzyokresowe otrzymane w grudniu, a naleznej za
styczen nastgpnego roku dotacji celowej oraz subwencji o§wiatowej (909),

— zwroty niewykorzystanej dotacji celowej (133),

— przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych ustawami (133), itp.

Po stronie Ma :
— wplywy z tytulu udzialéow we wplywach dochodu budzetu panstwa, dochodéw z

tytutu podatkéw i oplat pobieranych przez urzedy skarbowe oraz udziatu w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych (133),

— wplyw w grudniu za styczen nastgpnego roku subwencji o$wiatowej, dotacji celowej
(133),

— niewykorzystane dotacje celowe przypisane do zwrotu (901),

— wplyw dochodéw naleznych budzetowi zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych ustawami (133), itp.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma
stan zobowigzan budzetu.



Ewidencja analityczna do konta 224 powinna umozliwiaé ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug poszczegolnych tytutéw i rodzajow budzetow

224/000 — dowody osobiste
224/001 — poswiadczenie zameldowania

224/0xx — wedlug potrzeb

Konto 224/1 — Rozrachunki budzetu z tytulu VAT.

Konto 224/1 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu podatku VAT.

Po stronie Wn ksigguje si¢ podatek naliczony oraz przekazany do urzedéw skarbowych,
natomiast po stronie Ma podatek nalezny oraz zwroty z urzedéw skarbowych. Z koncem roku
konto 224/1 przeksiegowuje si¢ na konto 224.

Ewidencja analityczna :

224/100 — rozrachunki z urzedem skarbowym z tytulu VAT
224/101 — podatek nalezny — od sprzedazy

224/102 — podatek naliczony — od zakupu

224/1xx — wedlug potrzeb

Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow.

Stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytulu zrealizowanych niewygasajgcych

wydatkow.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ :

- $rodki z budzetu przelane na pokrycie niewygasajacych wydatkow (135)
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- zrealizowane wydatki z korespondencja konta (904),

- zwrot $rodkdéw niewykorzystanych (135).

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg klasyfikacji oraz nazwy zadania.

Konto 225 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw na
realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.



Konto 240 — Pozostale rozrachunki.

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ : bledy w wyciagach bankowych oraz naleznosci z tytutu innych
rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen
ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Na stronie Ma ujmuje si¢ : blgdy w wyciagach bankowych oraz zobowigzania z tytutu innych
rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen
ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn — oznaczajgce stan naleznosci i saldo Ma — oznaczajace
stan zobowigzan.

Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytulow i poszczegdlnych
kontrahentow

240/000 — pozostale rozrachunki — budzet, Urzad Gminy

240/xxx — wedlug potrzeb

Konto 250 — Naleznos$ci finansowe.

Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci z tytutu
udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

— wplaty udzielonych pozyczek (133),

— splata naleznosci z tytutu porgczen i gwarancji niesptaconych przez dtuznikow (909),
oraz rownolegly zapis Wn 223 Ma 133,

— odsetki od udzielonych pozyczek (909).

Po stronie Ma ujmuje sig¢ :

splaty udzielonych pozyczek (133),
— umorzenie udzielonych pozyczek (962),

— odpisanie naleznosci z tytutu splat za dtuznikow w przypadku udzielonych porgczen i
gwarancji (909),

— wyksiggowanie odsetek od udzielonych pozyczek, gdy nastgpi ich zaplata lub
umorzenie (909),

11



— wyksiggowanie kwoty odzyskanych wierzytelnosci od dhuznikéw z tytutu poreczen i
gwarancji (909).

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn — oznacza stan naleznosci finansowych,
saldo Ma — stan nadplat z tytutu tych naleznosci.

Ewidencja analityczna do konta 250 powinna by¢ prowadzona wedlug tytuléw naleznosci i
kontrahentow

250/xxx — wedlug potrzeb

Konto 260 — Zobowiazania finansowe

Stuzy do ewidencji zobowigzan z tytulu zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

— splaty zaciagnigtych pozyczek (133),
— umorzenie zaciggnietych pozyczek (962),
— wyksiegowanie odsetek od zaciggnietych pozyczek w dacie zaplaty (909),

— wykup wyemitowanych wedlug wartosci nominalnej instrumentéw finansowych
(133),

—  wyksiggowanie odsetek od wyemitowanych instrumentéw finansowych w dacie ich
zaplaty (909).

Na stronie Ma ujmuje si¢ :

— zaciaggniecie pozyczek na rachunek (133),

— zarachowane odsetki od zaciggnigtych pozyczek i od wyemitowanych instrumentow
finansowych (909),

— wplywy $rodkéw na rachunek budzetu z tytulu wyemitowanych instrumentow
finansowych (133).

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytuldéw zobowigzan oraz
poszczeg6lnych kontrahentow

260/000 — organ gminy

260/xxx — wedtug potrzeb



II1. Zespo6l 9 - Dochody i wydatki, rozliczenia mi¢gdzyokresowe i wyniki budzetu.

Konto 901 — Dochody budzetu.

Stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie — przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw za rok
budzetowy pod datg 31 grudnia roku budzetowego na konto 961.

Na stronie Ma ujmuje si¢ :

wplywy subwencji, dotacji celowych z budzetu, dotacji z funduszy celowych i od
innych jednostek samorzadowych, wptywy na dofinansowanie zadan wiasnych z
innych zrédel oraz wpltywy na rachunek bankowy podatkowych i niepodatkowych
dochodow Urzedu i innych jednostek budzetowych (133),

zwroty dochodéw z tytulu niewykorzystanych dotacji (133),
zwroty nadptat z tytutu dochodéw budzetowych (133),

naliczenie otrzymanych udzialéow w podatku dochodowym od oséb fizycznych na
dochody poprzedniego miesigca (224),

otrzymane w grudniu, a nalezne za styczen nastgpnego roku subwencje o$wiatowe,
dotacje celowe (909),

udzialy we wptywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochodéw z tytutu podatkéw
pobieranych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, tj. :

a) wplywy dochodow (133),

b) przypis dochodéw za marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien otrzymanych w
nastgpnym miesigcu (224),

odsetki od lokat bankowych i srodkéw na rachunkach bankowych oraz od udzielonych
pozyczek (133),

dochody nalezne na podstawie odrgbnych przepisow z dochodéw zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami (224),

przypis otrzymanych udzialéw w podatku dochodowym od os. fizycznych na dochody
poprzedniego miesigca (224),

niewykorzystane srodki na wydatki niewygasajace (904),

dochody na podstawie finansowych sprawozdan Rb — 27 jednostek budzetowych
(222),

dochody na podstawie sprawozdan innych organow (224),
dochody pochodzace z budzetu Unii Europejskiej (133),

dochody pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi (133).



Konto to posiada saldo Ma, ktére oznacza wartogé osiagnigtych dochodéw budzetowych w
danym roku. Na koniec roku przenosi si¢ je na konto 961.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 901 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji dochodow
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow, na podstawie zapisow w wyciggach
bankowych oraz na podstawie sprawozdan Rb — 27S z uzyskania dochodéw budzetu
podleglych jednostek, urzedow skarbowych oraz ujeciu w ewidencji z podzialem na projekty
pochodzace z Zrédel zagranicznych badz z budzetu Unii Europejskie;j.

Ewidencja analityczna:
901/klasyfikacja budzetowa/0000 — budzet, Urzad Gminy
901/klasyfikacja budzetowa/000x — jednostki budzetowe

901/klasyfikacja budzetowa/00xx — wedlug potrzeb

Konto 902 — Wydatki budzetu.

Stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw budzetu j.s.t..
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wydatki :

— jednostek budzetowych na podstawie sprawozdan finansowych (223),

— wszystkie wydatki budzetu w tym takze finansowane dochodami pochodzacymi ze
zrodet zagranicznych niepodlegasjacych zwrotowi i z budzetu Unii Europejskiej
(133),

— zrealizowane z kredytu wydatki w formie zlecen platniczych (134).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy dokonywanych wydatkéw

budzetowych na konto 961.

Ewidencje szczegotowa do konta 902 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw, na podstawie zapisow w wyciagach
bankowych oraz na podstawie sprawozdan Rb — 28S z realizacji wydatkéw budzetu
podlegtych jednostek, oraz zrealizowanych wydatkéw z budzetu Unii Europejskiej z
podzialem na nazwy projektow.

Ewidencja analityczna:
902/klasyfikacja budzetowa/0000 — budzet, Urzad Gminy
902/klasyfikacja budzetowa/000x — jednostki budzetowe

902/klasyfikacja budzetowa/00xx — wedlug potrzeb



Konto 903 — Niewykonane wydatki.

Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych uchwalg Rady do
realizacji w roku nastgpnym.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wartosci niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastgpnych (904).

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie salda na dzien 31 grudnia roku budzetowego (961).

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug tytutdéw niewykonanych wydatkéw z okres$leniem
klasyfikacji budzetowej oraz z podzialem na projekty pochodzace z zrodel zagranicznych
badz z budzetu Unii Europejskie;.

Konto 904 — Niewygasajace wydatki.

Stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje si¢ :

— wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajgcych
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem
225,

— przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na realizacj¢ planu tych
wydatkéw lub po wygasnigciu planu tych wydatkéw na dochody budzetu w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma ujmuje sig :

— wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw w korespondencji z kontem
903.
Konto wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do
czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow. Saldo na koniec danego roku
budzetowego musi si¢ rowna¢ sumie wydatkow ujetych w wykazie uchwalonym w roku
biezacym.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug tytuléw niewygasajacych wydatkow z
okresleniem klasyfikacji budzetowej oraz 2z podzialem na projekty pochodzgce z zrodet
zagranicznych badz z budzetu Unii Europejskie;j.



Konto 909 — Rozliczenia miedzyokresowe.

Stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

W szczegblnosci ujmuje si¢ przychody finansowe stanowiace dochody przyszlych okresow
(np. : subwencje i dotacje otrzymane w grudniu, a dotyczace nastepnego roku budzetowego ),
a takze koszty finansowe stanowigce wydatki przyszltych okreséw (np. odsetki od
zaciagnigtych kredytow i pozyczek ).

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

przypis w styczniu otrzymanej w grudniu a zaliczonej do dochodéw stycznia
subwencji oswiatowej oraz dotacji celowej (901),

naliczenie z gory odsetek (naliczone przez bank i doliczane do zaciggnigtego dtugu) :
a) od kredytow (134),
b) od pozyczek (260),

przeksiggowanie odsetek od udzielonych pozyczek w momencie zaplaty lub
umorzenia (250),

przeksiggowanie uprzednio naliczonych odsetek z tytutu nieterminowego przekazania
dochod6w z budzetu panstwa i z urzgdéw skarbowych w momencie ich zaplaty (224).

Na stronie Ma ujmuje si¢ :

otrzymane w grudniu, a bedgce dochodami stycznia nastgpnego roku subwencji
oswiatowej, dotacji celowej (133),

przeksiggowanie odsetek w momencie zaplaty lub umorzenia od zaciggnietych :
a) kredytow (134),
b) pozyczek (260),

naliczone odsetki od :
a) udzielonych pozyczek (250),

b) nieterminowego przekazania dochodéw przez budzet panstwa i urzedy
skarbowe (224).

Na koniec roku konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza warto$é rozliczen
mig¢dzyokresowych, a saldo Ma — warto$¢ wymagalnych i otrzymanych w grudniu dochodéw
budzetowych, naleznych za styczen nastgpnego roku oraz przychodéw przypisanych, ktére
spowoduja w przysztosci uzyskanie dochodéw budzetowych.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug ich tytulow

909/XXX — wedlug potrzeb
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Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu.

Stuzy do ewidenc;ji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek z lat ubiegtych.

Po stronie Wn ujmuje sig¢ :

— przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok
poprzedni kosztéw finansowych zaliczanych do operacji niekasowych zrealizowanych
w poprzednim roku (962),

— przeksiggowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok
poprzedni niedoboru z wykonania budzetu (961).

Po stronie Ma ujmuje sie :
— przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok
poprzedni nadwyzki z wykonania budzetu (961),

— przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok
poprzedni przychodéw finansowych zaliczanych do operacji niekasowych,
zrealizowanych w poprzednim roku (962).

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

Ewidencje analityczng do konta 960 nie prowadzi sig.

Konto 961 — Wynik wykonania budzetu.

Stuzy do ewidencji wyniku budzetu za dany rok budzetowy, czyli deficytu lub nadwyzki
budzetu.

Po stronie Wn ujmuje si¢ :
— pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie poniesionych w ciaggu roku

wydatkéw budzetu (902),

— pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu w roku nastgpnym
przeniesienie nadwyzki budzetu (960),

— przeniesienie na koniec roku niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
wykonania w latach nastgpnych (903).

Po stronie Ma ujmuje si¢ :

— przeniesienie deficytu budzetowego z roku poprzedniego po zatwierdzeniu
sprawozdania za rok poprzedni (960),



— przeniesienie na koniec roku zrealizowanych dochodéw budzetu (901).

Na koniec roku konto moze wykazywa¢ saldo Wn okreslajace stan deficytu lub saldo Ma stan
nadwyzki budzetu za dany rok.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta prowadzi sie wedhig zrédet zwickszen i rodzajow
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 962 — Wynik na pozostalych operacjach.

Stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi, tj. :

— umorzenie udzielonych przez j.s.t. pozyczek (250),

— ujemne roznice kursowe od kredytow w walutach obcych (134),

— przeniesienie przychodow w roku nastgpnym po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego (960).

Po stronie Ma w szczeg6lnosci ujmuje sie :

— umorzenie zaciggnigtych kredytow bankowych (134),
— dodatnie roéznice kursowe od kredytow w walutach obcych (134),
— umorzenie zaciagnigtych pozyczek (260),

— przeniesienie kosztéw w roku nastgpnym po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
za rok poprzedni (960).

Na koniec roku saldo Wn oznacza wynik ujemny na operacjach niekasowych, a saldo Ma
wynik dodatni.

Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedtug tytutéw operacji niekasowych (np. przychodéw —
umorzenie pozyczki, kosztow, itp.)



Konta pozabilansowe — zasady funkcjonowania kont.

Konto 991 — Planowane dochody budzetu.

Stuzy do ewidenc;ji planu dochodow i jego zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Po stronie Ma ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane dochody.

W ciggu roku saldo Ma informuje o wysokosci zaplanowanych dochodéw budzetowych.

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

Konto 992 — Planowane wydatki budzetu.

Stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Po stronie Wn ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki.

Po stronie Ma ewidencjonujemy zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

W ciaggu roku saldo Wn okresla wysoko$¢ planowanych wydatkéow.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 994 — Poreczenia i gwarancje

Stuzy do ewidencji porgczen i gwarancji udzielonych przez jednostke samorzadu
terytorialnego.

Po stronie Wn ujmuje wartos$¢ catego udzielonego poreczenia.
Po stronie Ma ujmuje si¢ kwote porgczenie zabezpieczenia w danym roku budzetowym.

W ciggu roku saldo Wn okresla wysoko$¢ porgczenia, ktore pozostalo jeszcze do konca
realizacji umowy poreczenia.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego pomniejsza si¢ warto§¢ porgczenia
przypadajacego na dany rok budzetowy.
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Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Wdjta Gminy Czluchéw Nr 2/2018
z dnia 26 listopada 2018 roku

Instrukcja kasowa w Urzedzie Gminy w Czluchowie

Czesc 1. Zabezpieczenie mienia i ochrona wartosci pienieznych.

§1

Wartosci pieni¢zne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

|8

Srodki pieniezne przechowuje si¢ W pomieszczeniu wydzielonym.
Pomieszczenie spelnia co najmniej nastgpujgce warunki bezpieczenistwa :
- okno zabezpieczone kratg,

- drzwi wejsciowe zamykane na dwa zamki,

- pomieszczenie wyposazone w urzgdzenia alarmowe.

Obstuga w kasie odbywa si¢ przez specjalne zainstalowane okienko, przez ktore
kasjer przyjmuje lub wyplaca gotowke.

Na oknie kasy znajduje si¢ informacja o godzinach pracy kasy

(czynnaod ... do ...).

§2

Srodki pieniezne przechowuje si¢ w szafie pancernej przymocowanej do podtoza.

Poza kasg pancerng w czasie pracy kasy dopuszcza si¢ uzywania kasetki stalowej,
niezbgdnej do prowadzenia czynnosci operacyjnych, ktora to kasjer po zamknieciu
kasy, jak i rowniez w przypadku opuszczenia miejsca pracy zobowigzany jest
przechowywac w szafie pancerne;.

Do kasety stalowe;j i szafy pancernej sg po dwa komplety kluczy. Jeden komplet
kluczy przechowuje kasjer, drugi przechowuje si¢ w depozycie bankowym.



Czesé 11. Kasjer

§3

Kasjerem moze by¢ osoba, ktora posiada wyksztalcenie minimum Srednie, nie jest
karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu, ma
nienaganng opini¢ oraz posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych. Kasjer
oprocz umiejetnosci zawodowych powinien posiada¢ wysokie  poczucie
odpowiedzialnosci, bezgraniczng uczciwo$¢, obowigzkowos¢, dokladnosé
wykonywania zadan.

Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, powierzone mu mienie oraz za
funkcjonowanie kasy.

Przyjmujac obowiazki, kasjer sklada pisemng deklaracj¢ odpowiedzialnosci o
tresci : ,,Przyjmujac obowiazki kasjera w Urzedzie Gminy Czluchéw, przyjmuje
do wiadomosci, ze ponosz¢ odpowiedzialno$¢ materialng za stan gotowki w kasie,
funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania
przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosz¢ odpowiedzialnosé
za ich naruszenie”. Data i podpis. Na deklaracji winna by¢ zamieszczona klauzula
kadr o ich przyjeciu — wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 1.

Przyjecie lub przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci
komisji i glownej ksiggowej lub osoby przez nia upowazniona.

W protokole podaje si¢ wyniki przeliczenia wartosci pienieznych i innych
waloréw (depozyty) oraz dokumentoéw i drukéw znajdujgcych si¢ w kasie na dzien
przekazania kasy. Wzor protokohu zdawczo — odbiorczego kasy stanowi zatacznik
Nr 2.

Przekazanie i przyjecie kasy w sytuacjach nieobecnosci kasjera (choroba lub inne
przyczyny) moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji wyznaczonej
przez kierownika jednostki (Wojta). Wzor protokotu przekazania i przyjecia
stanowi zalacznik nr 3.

Poza tym osoba przyjmujgca — przyjmuje obowiazki kasjera i podpisuje
oswiadczenie (wzor — zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji).

Kasjer przed otwarciem pomieszczenia kasy oraz kas ogniotrwatych zobowigzany
jest do sprawdzenia, czy nie zostaly nie naruszone drzwi, zamki. W razie
stwierdzenia wylamania drzwi lub zamkoéw, lub ich uszkodzen kasjer jest
zobowigzany natychmiast zawiadomi¢ o tym kierownika jednostki i gléwnego
ksiggowego.

Kasjer w momencie przyj¢cia srodkow pienigznych do kasy jest zobowigzany
sprawdzi¢ przy pomocy testera autentycznos¢ banknotow.



1.

1:

Czesé I11. Gospodarka kasowa.

§4
W kasie mogg znajdowac si¢ nastgpujace srodki pieni¢zne i papiery wartosciowe :

a) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki w wysokosci do 0,1 jednostek
obliczeniowych (j.0.),

b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okresowych rodzajowo
wydatkow,

¢) gotowka pochodzaca z biezacych wplat do kasy,

d) gotéwka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane
od 0s6b prawnych i fizycznych.

Jednostka obliczeniowa (j.0.) oznacza jednostk¢ okreslajaca dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych
wynoszacg 50 — krotno$¢ przecig¢tnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly
kwartal ogloszonego przez prezesa Gldéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

W kasie Urzedu dokonywane sg wplaty za posrednictwem karty platniczej. W
przypadku zaplaty podatkéw lub oplat stanowigcych dochéd gminy za
posrednictwem karty platniczej, jednostkowe potwierdzenie transakcji z terminala
platniczego, ktére zawiera numer konta podatnika oraz rodzaj oplaty stanowi
dowdd ksiggowy do zaewidencjonowania wplaty podatku lub oplaty na koncie
podatnika. Potwierdzenie transakcji z terminala platniczego drukowane jest w 2
egzemplarzach, oryginal potwierdzenia transakcji pozostaje w kasie, a kopie
otrzymuje wplacajacy. Wydruk rozliczenia transakcji z danego dnia — raport
dniowy wydrukowany z terminala platniczego stanowi potwierdzenie przekazania
danych o zrealizowanych transakcjach zaplaty kartg platniczg i przekazywany jest
do ksiggowosci. Raport platnosci bezgotowkowych stanowi podstawe
zaksiggowania podatkow i oplat stanowigcych dochéd gminy. Operacje
ksiggowane sa w dniu przekazania srodkéow z platnosci bezgotéwkowych na
rachunek bankowy.

§5

Ustala si¢ wysokos¢ pogotowia kasowego ogdétem w wysokosei 5.000 zt (stownie :
pig¢ tysigcy zlotych 00/100) z podzialem na nastepujgce jednostki:

- Urzad Gminy Czluchéw — 2.000,00 zt

- Szkota Podstawowa Rychnowy — 500,00 zi

- Szkota Podstawowa Polnica — 500,00zt

- Szkota Podstawowa Wierzchowo — 500,00zt
- Szkota Podstawowa Stotczno - 500,00zt

- Gimnazjum Gminne — 500,00zt

- Przedszkole Gledowo — 200,00zt

- Przedszkole Polnica — 200,00zt

- Przedszkole Wierzchowo — 100,00zt



2. Niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) w miar¢ wykorzystywania powinien
by¢ uzupelniony do ustalonej wysokosci w ciagu trzech dni.

3. Znajdujgcg sie¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysokos¢
jej niezbednego zapasu, kasjer odprowadza w dniu powstania nadwyzki — a w
sytuacjach wyjatkowych w dniu nastgpnym na wlasciwy rachunek bankowy
jednostki lub na rachunki bankowe wlasciwe dla adresatéw (odbiorcéw naleznosci).

4. Kasjer nie ma prawa samodzielnie decydowac¢ o pobieraniu pieni¢dzy z rachunku
bankowego na zasilenie kasy. Dyspozycje wyplaty gotéwki, jak i pobranie z
rachunku bankowego wydaje kierownik jednostki lub osoba prze niego
upowazniona.

5. Kasjer posiada wykaz os6b upowaznionych do dysponowania gotowka i
zatwierdzania dowodow kasowych do wyplaty oraz wzory podpiséw tych oséb.

§6

1. Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajéw
wydatkow (wynagrodzenia, delegacje, itp.) jest przeznaczona na cel okreslony

przy jej podjeciu.

2. Gotowke, o ktorej mowa w punkcie 1, nie wlicza si¢ do ustalonej wielkosci
pogotowia kasowego i moze by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia nie dluzej niz 7 dni.

3. Niewyplacone kwoty na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw kasjer
odprowadza na rachunek bankowy — po uptywie terminu o ktérym mowa w pkt 2.

4. Wplywy pobrane do kasy tytulem dochodéw budzetowych odprowadza si¢ na
biezgco (w dniu przyjecia) na odpowiedni rachunek bankowy.

5. Nie wolno pokrywa¢ wydatkow z wptywow pobranych z tytutu dochodéw.

§7

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

2. Gotoéwka o ktérej mowa w punkcie 1 nie jest wliczana do ustalonej wielkosci
zapasu.

§8

1. Operacje kasowe moga by¢ dokonywane tylko na podstawie dowodéw
przychodowych i rozchodowych.

2. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany odpowiednimi dowodami
kasowymi stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.



Gotéwka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa.

Falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobér kasowy.

§9

Kasjer moze przechowywac¢ w kasie depozyty.

Gotowka w depozyt moze by¢ przyjmowana jedynie w zalakowanej kopercie,
opisanej przez wskazanie wlasciciela, podpisanej przez osoby skiadajgce depozyt
oraz opatrzonej datg jego zlozenia. W takich przypadkach gotéwka
przechowywana w kasie urzgdu w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt ztozyta nie moze byé wykorzystana na
pokrycie wydatkéw i nie moze by¢ wliczona do ustalonej dla urzedu wielko$ci
zapasu.

Kasjer prowadzi ewidencj¢ przyjetych i wydanych depozytéw, ktéra powinna
zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane :

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie deponowanego przedmiotu (np. gotowka w zi, papiery
wartosciowe, itp.),

c) okreslenie jednostki, ktorej wiasno$é¢ stanowi depozyt (jednostka sktadajaca
depozyt),

d) date¢ i godzing przyjecia depozytu,

e) dat¢ i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia
depozytu z okresleniem charakteru tego upowaznienia,

f) podpis kasjera.

Na dowdd przyjecia depozytu wystawia si¢ pokwitowanie, ktore podpisuje kasjer i
osoba upowazniona do skladania i podejmowania depozytu. Depozyt wydaje si¢
osobie upowaznionej do podejmowania depozytu za pokwitowaniem w rejestrze
depozytow.

§10

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz :

1.

a) na dzien konczacy rok obrotowy,
b) przy zmianach na stanowisku kasjera,

¢) w sytuacjach losowych
d) w dowolnym czasie wedlug decyzji kierownika jednostki.

Czes$¢ IV. Dowody kasowe.

§11

Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi :



a) wplaty gotbwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (tj. z
programu komputerowego) oraz kwitariuszami przychodowymi K-103
b) dokumentami zrédlowymi,
¢) dowodami kasowymi, czyli KP (Kasa przyjmie) i KW (Kasa wyplaci).
. Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sg w szczegdlnosci :
a) faktury i rachunki,
b) listy wyplat,
¢) wnioski o wyplate zaliczek,
d) rozliczenia zaliczki,
e) polecenie rozliczenia wyjazdu stuzbowego.

Wplaty gotébwkowe moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie

przychodowych dowodéw kasowych. Przychodowe dowody kasowe generowane z

systemu komputerowego wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginat

stanowigcy pokwitowanie wplaty gotowki powinien byé wreczony wplacajacemu,

jedna kopia powinna by¢ dotaczona do raportu.

Przychodowy dow6d wplaty wystawiony na druku z kwitariusza przychodowego

wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:

a) oryginal stanowi potwierdzenie wplaty dla wplacajgcego,

b) pierwsza kopia jest przeznaczona do wprowadzenia do systemu
komputerowego i stanowi zatgcznik rodowodu potwierdzenia wplaty.

¢) druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

Dowdd ,.Potwierdzenie wplaty” kontroluje i rozlicza si¢ zgodnie z przepisami
obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych oraz ewidencjonuje i przechowuje sie
wedlug  okreslonych zasad, ktore zawiera instrukcja drukéw Scisltego
zarachowania.

Na podstawie kopii dowodéw potwierdzenia wplat lub kopii pokwitowan z
kwitariuszy przychodowych kasjer sporzadza bankowy dowéd wplaty na ogélng
sume wplat gotéwki wg okreslonej naleznosci, przyjeta w ciggu dnia do kasy.

§ 12

Dowo6d KP — ,Kasa Przyjmie” jest dowodem wtérnym. Ma zastosowanie przy
przyjeciu gotdwki do kasy na podstawie zrealizowanego czeku gotowkowego
(podjgcie Srodkéw  finansowych z banku). Dowdéd KP wystawia si¢ celem
zaewidencjonowania operacji przychodowej srodkéw pieni¢znych w raporcie
kasowym. Dow6d KP powinien zawieraé co najmniej numer (z uwagi, iz jest to
druk $cistego zarachowania, nalezy rozchodowywaé sukcesywnie w ksigdze
ewidencyjnej drukéw $cistego zarachowania), dat¢ pobrania, numer czeku, kwote
wpisang cyframi i stownie oraz podpis kasjera przyjmujacego gotowke. Dowdd
KP sporzadza sig i kontroluje z godnie z przepisami obiegu i kontroli dokumentéw
ksiggowych.

Zastgpczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa KW — ,Kasa
Wyplaci™, ktéra to nie moze by¢ wystawiona przez kasjera.

Dowéd KW zawiera co najmniej : numer dowodu, date wyplaty, tytut dokonane;j
wyplaty, kwot¢ wyplaty wypisana cyframi i slownie, podpis kasjera
wyplacajgcego gotdéwke, podpis osoby kontrolujacej i zatwierdzajacej do wyplaty
oraz podpis odbiorcy gotowki.



Dowdd ,,KW? stuzy do udokumentowania wyplat gotowkowych z kasy, w sytuacji
gdy wyplaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrédlowymi (np.
rachunkami). Dowod ,,KW™ wystawia si¢ rOwniez przy zwrocie podatkow i oplat.

§13

1. Przed przyjeciem lub wplatg gotowki kasjer jest zobowigzany sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody ksiggowe sa podpisane przez osoby upowaznione do
zlecenia wyplaty lub przyjgcia wplaty — nie dotyczy to przychodowych dowodow
kasowych, wystawionych przez kasjera (np. przychodéw dochodéw wiasnych lub
KP — wprowadzenia gotowki do kasy podjetej z banku — czek).

2. Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych
dowodow kasowych uzasadniajacych wyplate, tj. :

a) faktur, rachunkéw wystawionych przez kontrahentow,
b) wiasnych dowodow zrodlowych,
¢) dowodow wyplaty KW —, Kasa Wyplaci”,

d) listy wyplat, dotyczacych wynagrodzen, stalych $wiadczen pienigznych,
premii, nagréd oraz zbiorczych zestawien wyplat sporzadzanych na podstawie
rejestru nie podjetych plac.

e) polecenia rozliczenia wyjazdu stuzbowego.

3. Zrédlowe dowody kasowe, jak i zastgpcze przed dokonaniem wyplaty powinny
by¢ sprawdzone : pod wzglgdem merytorycznym, formalno — rachunkowym, czy
si¢ miesci w planie wydatkow i okreslaé o jego zaangazowaniu oraz na dowodach
zakupowych, jak i ustugowych dokument winien zawiera¢ adnotacj¢ o procedurze
—,,Prawo zamowien publicznych”. Pracownicy zobowiazani do wykonywania tych
czynnosci zamieszczajg na dowodach swoj podpis i datg. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyplaty wojt i skarbnik lub osoby przez nich upowaznione, sktadaja
one podpisy pod klauzulg o tresci : ,,Zatwierdza do wyplaty ...”.

4. Na dowodach stanowigcych podstawe wyplaty gotéwki z kasy winna by¢
umieszczona pieczatka potwierdzajagca wyplate gotowki wlasciwej osobie ze
wskazaniem wyplacanej kwoty zapisem cyfrowym i slownym, miejscem i data
wyplaty oraz podpisem osoby pobierajgcej naleznosé.

4. Zrodlowe dowody kasowe powinny by¢ opisane zgodnie z rozporzadzeniem w
sprawie szczegbtowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych przez pracownikow w
zakresie prowadzonych spraw.

5. Zastgpcze dowody wyplaty gotowki moga by¢ podpisane tylko przez jedng osobe
zlecajgcg wyplate, jezeli wynika to ze zrodtowych dowodow kasowych, uprzednio
Juz podpisanych przez wdjta i skarbnika lub osoby przez nich upowaznione (np.
wyplaty wynagrodzen nie podje¢tych w terminie).



6.

10.

11.

12.

13

Odbiorca gotéwki kwituje odbiér w sposéb trwaly (np. dlugopisem) swoim
podpisem oraz datg otrzymania gotowki i wpisaniem kwoty stownie.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zada okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki
oraz upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w dowodzie kasowym.
W dowodzie tym (w kasowym) nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie
upowaznionej, umieszczajagc dane dowodu tozsamosci (np. numer dowodu
osobistego oraz dane identyfikujace osobg, ktorej wyplaca si¢ gotowke).
Upowaznienie powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamos$ci wlasnorecznosci
podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie. Potwierdzenie to powinno byé
dokonane przez wlasciwy urzad terenowego organu administracji panstwowej,
uspoleczniony zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawila upowaznienie,
zaklad leczniczy spolecznej stuzby zdrowia w razie przebywania na leczeniu,
notariusza, itp.

Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu kasowego.

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedng osobe, to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyplacie
gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest postapi¢ jak wskazano w pkt.
6.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na
prosbe kasjera, moze podpisa¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera
zlecajgcego wyplatg), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
rozchodowanym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie
wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej gotéwke oraz
imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej jako $wiadek. Po dopetieniu tych formalnosci
kwotg wyplaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek kwot wyplat
lub wplat gotéwki wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym
zakresie poprawia si¢ przez anulowanie blednych przychodowych lub
rozchodowych dowodéw kasowych lub zastgpczych dowodéw w  celu
udokumentowania wplat i wyplat gotowki poprzez wystawienie nowych
prawidlowych dowodéw. W przypadku, gdy bledy zostaly popelnione w
zrodlowych dowodach kasowych — w celu ich skorygowania nalezy dokonaé
wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowodow wyplat
gotowki.

Wszelkie podatkowe i niepodatkowe wplaty do kasy ewidencjonowane sg
komputerowo w programie KASA. Komputerowe potwierdzenie wptlaty okresla
imi¢ i nazwisko oraz adres zamieszkania wplacajacego, rodzaj wplaconej
naleznosci, kwote, dat¢ wplaty gotowki, podpis kasjera oraz pieczatke urzedowa.
Potwierdzenie to jest drukowane w dwoch egzemplarzach (jeden dla
wplacajgcego, drugi do raportu kasowego.

Ewidencja wplat gotéwkowych do kasy prowadzona jest réwniez recznie przy
pomocy kwitariusza przychodowego K — 103 — jest to druk $cistego zarachowania.
Prowadzi si¢ ja do wplat dotyczacych zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Na pokwitowaniu z kwitariusza K — 103 wpisuje si¢ czytelnie imie i
nazwisko oraz adres osoby wplacajacej, nazwe naleznosci — z rozbiciem na



nalezno$¢ biezacy, zalegly, odsetki za zwlokg¢ oraz koszty egzekucji, kwote
naleznosci — cyfrowo i slownie, dat¢ dokonania wplaty, podpis kasjera oraz
pieczg¢ urzedowa.

§ 14

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer ujmuje w raporcie
kasowym.

2. Raport kasowy, prowadzi si¢ na biezaco, w szczegdlnoéci zapisow zdarzen
dokonuje si¢ w dniu, w ktorym miaty miejsce.

3. Zapisow w raporcie kasowym dokonuje si¢ chronologicznie, tj. w kolejnosci
przyjmowania wplat i dokonywania wyplat.

4. Dowody kasowe oznacza si¢ w sposob umozliwiajacy identyfikacje z
odpowiednim raportem kasowym, w szczeg6Ino$ci poprzez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktérymi zdarzenia zostaly wpisane.

5. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wplat i wyplat gotéwki, wystawione w
danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane, jak juz wyzej wspomniano i

podiaczone do raportu kasowego celem codziennego uzgodnienia salda.

§15

Druki raportu objete sa ewidencja drukéw $cistego zarachowania.

§16

1. Raporty kasowe sporzadza si¢ za okres jednodniowy, jednak dopuszcza si¢ od
jednego do trzech dni. Ma to miejsce w przypadku gdy liczba wptat i wyplat w
poszczego6lnych dniach nie przekracza stanu pogotowia kasowego — czyli
5.000 z1, pod warunkiem, ze raport kilkudniowy nie przekracza ostatniego dnia
miesigca. Na koniec kazdego miesigca bez wzgledu na saldo kasy musi by¢
sporzadzony raport.

2. W raporcie kasowym ujmuje si¢ co najmniej :
- liczbg porzadkows operacji,
— symbol i dat¢ zrédta dowodu kasowego,
—  krotka tres¢ operacji.

3. Wyplaty z list ptac mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w
kwocie obejmujacej sume poszczegdlnych wyplat dokonanych w danym dniu
lub tez w kwocie réwnej sumie przekazanych do wyplacenia platnikom
(wedlug zestawienia).

Kasjer moze by¢ traktowany jako platnik list ptac. Gotéwka znajdujaca si¢ w
kasie do wyplaty z list w okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest



k

jako depozyt. Dowody kasowe wyplat moga by¢ ujmowane w raporcie
kasowym zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien wyplat
gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych (np. wyplata dodatkow
mieszkaniowych).

Raport kasowy sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdej jednostki wedtug rachunkow
bankowych przy pomocy programu komputerowego KASA.

Raporty kasowe dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych moga by¢
prowadzone recznie.

Kasjer sporzgdza raporty kasowe wedlug rodzaju otrzymanych i odpowiednio
sklasyfikowanych srodkéw. Ewidencja analityczna prowadzona do konta 101
,»Kasa” w formie raportow kasowych jest automatycznie do urzadzen
ksiggowych jednostki z zachowaniem porzadku chronologicznego.

Obieg i kontrola raportu kasowego zostata uregulowana w Instrukcji
sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.

§17

Jezeli obrot kasowy dotyczy¢ bedzie roznych walut, sporzadza sie odrebne

raporty dla zdarzen w poszczegdlnych walutach.

§18

Bledy w raporcie poprawia si¢ przez skreslenie blgdnej tresci lub kwoty z
zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie tresci
poprawne;j.

W przypadku popelnienia btgdu w dowodzie kasowym nalezy go anulowa¢ i
wystawi¢ nowy prawidlowy dowdd kasowy.

Czes¢ V. Transport wartosci pienieznych.

§19

Transport warto$ci pienigznych w kwocie do 0,3 j.o. ochraniany jest wylacznie
przez osobg transportujaca, tj. kasjera.

Kasjer wykonujacy transport, o ktorym mowa w punkcie 1, uzywa
zabezpieczenia technicznego w postaci odpowiedniej torby oraz
zabezpieczenia przez wyrwaniem i zgubieniem tej torby.



3.

W przypadku okres§lonym w punktach 1 i 2 warto$ci pieni¢zne moga by¢
przewozone samochodem nieprzystosowanym do tego celu.

Transport wartosci pienigznych w granicach powyzej 0,3 j.o. podlegaja
ochronie przez uzbrojony konwdj, tj. pracownikow Strazy Gminne;.

Pracownikowi przewozacemu (transportujgcemu) wartosci pieni¢zne nalezy
przydzieli¢ co najmnie;j :

jednego uzbrojonego konwojenta, jezeli kwota transportowanych wartosci
wynosi od 0,3 j.o.do 5 j.0.,

dwoch uzbrojonych konwojentéw, jezeli kwota transportowanych wartosci
wynosi od 5 do 15 j.o.,

trzech i wigcej uzbrojonych konwojentow, jezeli kwota transportowanych
wartosci przekracza 15 j.o.

W samochodach przewozacych wartosci pienigzne nie mogg by¢
rownoczesnie transportowane inne fadunki oraz nie moga by¢é w nich
przewozone osoby postronne, nie uczestniczace w tym transporcie.

Wartosci pienigzne mogg by¢ przewozone do kilku jednostek organizacyjnych
jednym transportem konwojowym na zasadzie uzgodnien migdzy tymi
jednostkami (dotyczy to wlasnych jednostek organizacyjnych gminy).

Kasjer zobowigzany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokos$ciach
przechowywanych i transportowanych wartosci pienig¢znych.

OBJASNIENIE DOTYCZACE SPOSOBU I ZASAD WYPELNIANIA
FORMULARZY I DRUKOW KASOWYCH.

l.

Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go
po pobraniu z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie
instrukcjg bankowg. Prawidlowy wypelniony czek podpisywany jest przez
osoby do tego upowaznione, posiadajace zlozony wzdr podpisu w banku. Na
czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia, wymazania.
W przypadku pomytki w jego wypelnieniu, blankiet danego czeku nalezy
anulowa¢ w sposob omoéwiony w instrukeji o drukach $cistego zarachowania.
Czek rozliczeniowy jest drukiem S$cislego zarachowania, ewidencjonowanym
po pobraniu go z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do
zakupow i innych operacji nast¢puje wytacznie za pokwitowaniem. Wreczony
wierzycielowi czek na okreslong w rachunku kwot¢ musi by¢ potwierdzony na
okreslong kwot¢ w miejscu do tego przeznaczonym. Sposéb wypelniania jest
identyczny jak czeku gotéwkowego. W przypadku koniecznosci jego
anulowania, postgpuje si¢ w sposob okreslony, jak przy czeku gotowkowym.
W  przypadku utraty czeku nalezy postgpowac¢ zgodnie z instrukcjg
Narodowego Banku Polskiego, w szczegdlnosci niezwlocznie zawiadomié
bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci w jakich nastgpila jego utrata.
Dowdd wplaty wystawiany jest przez kasjera pod nazwa ,,Potwierdzenie
wplaty” (operacja z zapisu komputerowego — program KASA) w 2
egzemplarzach, z ktorych jeden jest wrgczany wplacajgcemu jako dowod



wplaty, drugi dolaczony jest do raportu kasowego. W przypadku dokonania
pomylki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

KW —,.Kasa Wyplaci” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd
zastepczy, w przypadku np. nie podje¢tych plac lub innych naleznosci, do
ktorych  zostal zastosowany dowdd zZrédlowy, zatwierdzony przez
upowaznione osoby, jak rowniez stosuje si¢ przy zwrocie nadplat w podatkach.
Dowod podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale
podpisuje kasjer jako osoba wyplacajaca oraz osoba, ktéra naleznos¢ pobiera.
Oryginat dowodu Kasa Wyplaci zalacza si¢ do raportu kasowego.

KP — ,Kasa Przyjmie” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania.
Wystawiany i podpisywany jest przez kasjera w momencie przyjecia gotowki z
banku do kasy. Druk wypisuje si¢ w dwdch egzemplarzach, jeden dotacza si¢
do raportu kasowego, a kopia zostaje w grzbiecie bloku.

Raport Kasowy (RK) jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.
Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastepujg wplaty 1 wyplaty. Dokonywane operacje kasowe
sg na biezgco nanoszone. Raport Kasowy moze by¢ wypelniany za okresy
kilkudniowe (maksymalnie do 3 dni), z tym jednak, ze zawsze musi by¢
sporzadzony z datg ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportéw
kasowych odrgbnie (np. fundusz socjalny, celowy, na jednostki obstugujace,
itp.) w celu ulatwienia i przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych. Nie
zakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢ zakreslone oraz opatrzone
naniesionym w sposéb wilasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem
na dzien nastgpny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jej
wypelnianiu. Zamknigty raport podpisuje kasjer oraz przekazuje go wraz
zalgcznikami za pokwitowaniem gldwnemu ksieggowemu lub osobie
upowaznione;j.

Wszelkie wyzej wymienione formularze i druki s3 ewidencjonowane przez
kasjera jako druki Scislego zarachowania w oddzielnie na ten cel zalozonej
ewidencji.

\J f,«: J | Z
(o) (C, ibgeiski



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji kasowej w Urzg¢dzie Gminy

OSWIADCZENIE

Przyjmujac obowiazki kasjera w Urzgdzie Gminy Czluchéw przyjmuje do wiadomosci, ze
ponosz¢ odpowiedzialno$¢ materialng za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz
powierzone mienie. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia
operacji kasowych i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie.

.......................................

(data i pelny podpis kasjera)

Niniejsze o$wiadczenie zlozono w mojej obecnosci wdniu ................

........................................

(data i podpis pracownika komorki kadrowej)



Zalagcznik Nr 2

do Instrukcji kasowej w Urzedzie Gminy

PROTOKOL zdawczo-odbiorczy kasy

sporzagdzony w dniu.................... r. o godzinie ................

w pomieszczeniu kasowym Urzgdu Gminy Czluchowie na okoliczno$¢ przekazania
aktywow i dokumentacji znajdujacych si¢ w kasie.

Przekazujgca kasg ..............cocovviiiiiiininnn.,

Przyjmujaca kase ...............ocooiiiiiiiiiniiiinnnn.,

W obecnosci (Skarbnik/ osoba upowazniona) ................ooooeeeiieiiie
dokonaly inwentaryzacji i przekazania nastepujacych sktadnikow:

I. Srodki pieni¢zne.

. Rzeczywisty stan gotowki w kasie - ........................ zt
Lp. Nominat Sztuk Kwota
15
2
3
4.
9
Razem
2. Stan gotéwki na dzien ............ wg raportéw kasowych:
L. | Nazwa Kwota Za okres | Raport
p kasowy

1. | Urzad Gminy

2. | Przedszkole Gledowo




3. | Przedszkole Wierzchowo

4. | Przedszkole Polnica

5. | Gimnazjum

6. | Szkota Podstawowa Rychnowy

T Szkota Podstawowa
Wierzchowo

8. Szkota Podstawowa Stolczno

9. | Szkola Podstawowa Polnica

10. | F.Socjalny szkot

11. | F.Socjalny Urzad Gminy

Razem

ROZICH * Moanpombves savexmoss zt
3. Depozyt wartosciowy w zalakowanej kopercie ztozony w dniu .................

PEZRE: v ivis 5ts 8354 BT o mmorm momoisicn oA POZ. v, rejestru depozytow.

4. Depozyt wartosciowy w zalakowanej kopercie zlozony

POZ, vsivess wsmwinisalsn rejestru depozytow.

Koperty z depozytami bez $ladéw naruszenia plomb i uszkodzen.

III. Dokumenty organizacyjne kasy:
- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej - ................... egzemplarz
- wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania pieni¢znymi sktadnikami

majgtkowymi - wraz z wzorami podpisow.

IV. Urzadzenie kasy i przedmioty biurowe:
- dwa komplety kluczy (do kasy pancernej, kasetki i pomieszczenia kasowego),

- torba do przenoszenia gotowki.




...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

Protokot sporzadzono w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje przejmujacy kase,

drugi przekazujacy kase oraz a/a ksiegowosci.

Przejmujaca kasg Pani .....................ocooiin

nie wnosi uwag do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji ani zastrzezen do tresci

niniejszego protokotu.

Przekazujaca kase: ..............coocvviiiiiininnnnn,
Przejmujaca kasg: ...............ooeviiiiinininnn...

Wobecnosci :



Zalacznik Nr 3

do Instrukcji kasowej w Urzgdzie Gminy

PROTOKOL

z inwentaryzacji kasy

sporzadzony wdniu ................ o0 godzinie ..............
w pomieszczeniu kasowym Urzgdu Gminy Cztuchdw na okolicznosé przeprowadzenia

inwentaryzacji w kasie na dzief ........................... r;

Komisja w skladzie :

1. Przewodniczacy ................cccoee.n.
2. Czlonek ...,
w obecnosci kasjerki ..., osoby materialnie odpowiedzialnej .

I. Srodki pieni¢zne :
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie - ............. zt.

2. Stan gotowki wg raportu kasowego :

L. | Nazwa Nr Za okres Stan
p raportu

1. | Urzad Gminy

2. | Przedszkole Gledowo

3. Przedszkole Wierzchowo

4. Przedszkole Polnica




5. | Gimnazjum

6. | Szkola Podstawowa Rychnowy

7. Szkota Podstawowa
Wierzchowo

8. Szkota Podstawowa Stolczno

9. Szkota Podstawowa Polnica

10. | F.Socjalny szkot

11. | F.Socjalny Urzad Gminy

3.Depozyt wartosciowy w zalakowanej kopercie ztozony w dniu ..............

PIrzez .............. DOZ: viamvssos won s rejestru depozytow.

II. Na stanie druki $cislego zarachowania :

III. Urzadzenie kasy i przedmioty biurowe :

Np. :

-komplet kluczy (do kasy pancernej, kasetki i pomieszczenia kasowego)
- neseser do przenoszenia gotowki

- komputer, drukarka ,maszynka do liczenia

...............................................................................................................

...............................................................................................................



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Wojta Gminy Czluchow Nr 2/2018

z dnia 26 listopada 2018

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukoéw Scislego zarachowania

w Urze¢dzie Gminy Czluchéw

Postanowienia ogélne
§1
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce - oznacza to urzad gminy,
- kierowniku jednostki - oznacza to wojta gminy,
- ksiggowym - oznacza to skarbnika gminy, gléwnego ksiggowego gminnej jednostki

organizacyjne;j.

§2
1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.
2. Druki S$cislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw $cislego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksiedze drukéw $cistego
zarachowania". W ksigdze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig data, liczb¢ i numery
przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza sie tez stan
poszczegblnych drukéw Scistego zarachowania potwierdzony podpisem przez osobe
przyjmujaca i odbierajaca
3. Do drukoéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.
W jednostce Urzgdu Gminy do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

- czeki gotowkowe,



- kwitariusze przychodowe - K -103,

- arkusze spisu z natury (od momentu wydania),
- karty drogowe,

- potwierdzenie wplaty (wydruki komputerowe),

- faktury.

§3

1.Dokiadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukoéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow $cistego
zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.

3.0dpowiedzialnymi za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania sg pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostki, o ktérych

mowi zaltacznik Nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

§4
1. Pracownicy odpowiedzialni za gospodarke drukami $cistego zarachowania zobowigzani sa
do przechowywania tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub
zniszczeniem.
2. Do obowigzkéw pracownika zajmujgcego si¢ drukami od momentu zakupu do
momentu wydania — wedlug zapotrzebowania, nalezy:
1)sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukéw oraz
ewentualnie ich serii i numeréw,
2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numeréw nadanych
przez drukarnig,
3) przyja¢ na stan poprzez zaprzychodowanie w ksigdze zakupionych drukéw oraz

rozchodowanie pracownikom - wedlug zapotrzebowania, wymienionym w zalgczniku Nr 1,
pkt B.



3. Do obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego od momentu pobrania w uzytkowanie do
koncowej fazy, tj. ich rozliczenia nalezy :

1) zaprzychodowanie pobranych drukéw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania,

2) czuwanie nad prawidlowym ich wykorzystywaniem, sprawdzanie w trakcie uzytkowania

oraz ich rozliczanie.

Zasady oznaczania i ewidencji drukéw

§5

1.Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez drukarnie¢
serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg wedlug
podanego nizej wzoru:

»Druk Scislego zarachowania"
- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
- obok numeru druku S$cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw
pracownik stawia SWOj podpis.
Pieczg¢ ,,.Druk S$cislego zarachowania" nalezy zabezpieczy¢, przechowujac jako depozyt w
kasie  ogniotrwalej. Za  nalezyte przechowywanie pieczg¢ci, stluzacych do
cechowania drukéw S$cislego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
gospodarke¢ drukow $cistego zarachowania, tj. wskazany w zalaczniku Nr 1, pkt. A niniejszej
instrukcji.
2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni):
- numer kolejny bloku,
- numer kart blokuodnr ............. (6 (73 11 TV IO ’
- liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cislego zarachowania, a w odniesieniu do dowodoéw wplaty - przez ksiggowego
gminy i kierownika jednostki lub osoby przez nich upowaznione.
3. Poszczegélne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia i zaprzychodowac¢ w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

4. Poszczegblne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do



uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisaé
numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisaé okres, w
ktérym druki zostaly wykorzystane.

6. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki $cislego zarachowania. Przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu
sg drukami Scistego zarachowania.

7. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nieujetych w

ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§6

1. Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla
kazdego rodzaju bloku, w ksigdze o ponumerowanych stronach, trwale przesznurowanej,
opieczgtowanej i podpisanej przez ksiggowego gminy i kierownika jednostki lub osoby przez

nich upowaznione.

2.. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksiega zawiera ......................... stron,
SIOWILIC: - < vzc s sismsnvnies , kolejno ponumerowanych i przesznurowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢
podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gtéwnego ksiggowego lub jego

zastepcey.

§7
1.Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:
- dla przychodu - rachunek dostawcy, ocechowany druk dowodu przyjecia,
- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, dowod wydania.
2.Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omytkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak,
aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé prawidlowy, zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej
poprawki umiescic SWoj podpis i date dokonania tej czynnosci.
3. Wpisoéw przychodu i rozchodu drukéw $cistego zarachowania do ewidencji nalezy
wprowadzi¢ narastajgco i na biezagco w momencie otrzymania i wydania z ustaleniem

biezacego stanu drukow.



§8
Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres pieciu lat.
Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
Blgdnie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowany"
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile
sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w

przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce - skoroszycie.

§9

1. Druki, ktére nie zostaly zuzyte do konca roku budzetowego podlegaja inwentaryzacji u

0sob, ktdre je pobraly i majg je na stanie..

2. Na okolicznos¢, o ktérej mowa w pkt. 2 komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu stanu
drukéw zgodnie harmonogramem inwentaryzacji.

3. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. Na okoliczno$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i ustalenia zgodnosci lub
niezgodnosci stanu sporzadza si¢ protokél z przeprowadzonej inwentaryzacji. W arkuszach
spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienié ich liczbe.

4. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznosé przekazania
(przyjgcia) drukoéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-

odbiorczym.

§ 10
1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczgci) zaginionych drukdw.
2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scislego zarachowania nalezy:
- sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

- w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki



wydal,
-w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic¢ policje.

3.Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

- liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilo$ci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

- dokladne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wilasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczgci,

- date zaginigcia drukow,

- okolicznosci zaginiecia drukow,

- miejsce zaginigcia drukow,

- nazwg i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.
4.W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez

osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami $cislego zarachowania.

§11
1. Ustalone zasady gospodarowania drukami S$cistego zarachowania podaje si¢ do
wiadomosci wszystkim pracownikom.
2. Osoby odpowiedzialne w zakresie prawidlowego gospodarowania drukami $cistego
zarachowania wykazano w zalaczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.
3. Nadzér nad realizacjg i przestrzeganiem zasad powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i

Kierownikowi Referatu Finansowo — Ksiggowego.

OJ1T
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie ewidencji
i kontroli drukéw $cistego zarachowania

w Urzedzie Gminy Czluchow

Wykaz os6b odpowiedzialnych za prawidlowe gospodarowanie drukami $cistego

zarachowania :

A. Od momentu zakupu do momentu wydania, wedtug zapotrzebowania, na stanowiska :
1. Bernadetla Sledz — inspektor - wszystkie druki $cislego zarachowania.

B. Od momentu pobrania w uzytkowanie do koncowej fazy, tj. ich rozliczenia :
1. Bogdan Gudzio — podinspektor — karty drogowe.
2. Agata Gorzynska — inspektor — arkusze spisu z natury.

3. Elzbieta Chrusciel — podinspektor — czeki gotdéwkowe, kwitariusze przychodowe —

K — 103, Potwierdzenie wplaty.
4. Rachunki - Urszula Przytarska — inspektor.

I[I. Wykaz os6b odpowiedzialnych za uzywanie drukéw $cistego zarachowania podczas

czynnosci wykonywanych :
a) kierowcy autobusow i OSP (karty drogowe),
b) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnych (arkusze spisu z natury),
c) kasjer ( czeki gotowkowe, kwitariusze K — 103),
d) dyrektorzy przedszkoli i szkot (kwitariusze K — 103),

e) soltysi ( kwitariusze K — 103).
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Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Wojta Gminy Czluchéw Nr 2/2018
z dnia 26 listopada 2018

Sprawozdawczo$¢ — okreslenie roku obrotowego i wehodzacych w jego sklad okreséw

sprawozdawczych.
§1
1. Rok obrotowy pokrywa si¢ z rokiem budzetowym, ktory trwa od 01 stycznia do 31
grudnia.
2. Rok obrotowy podzielony jest na 12 okresow sprawozdawczych, ktérymi sa miesigce
kalendarzowe.
§2

1. Sprawozdawczo$¢ budzetowg nalezy sporzadza¢ wedlug zasad i termindéw okres$lonych
w obowigzujagcym rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej.

2. Sprawozdania dzielimy na :

— jednostkowe,
— zbiorcze,
— skonsolidowane.

3. Sprawozdania jednostkowe sporzadza si¢ w postaci danych wynikajgcych z ksiegi
rachunkowej jednostki organizacyjnej oraz na podstawie ksigg rachunkowych,
prowadzonych dla ewidencji wykonania budzetu, za wyjgtkiem sprawozdania Rb —
NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego oraz Rb — PDP — z
wykonania podstawowych dochodéw podatkowych gminy.

4. Sprawozdania zbiorcze sporzadzane sa na podstawie sprawozdan jednostkowych
jednostek podlegtych oraz sprawozdania jednostkowego jednostki samorzadu
terytorialnego jako jednostki budzetowe;j i jako organu.

5. Sprawozdania skonsolidowane - sporzadza si¢ bilans jednostki samorzadu
terytorialnego. W przypadku bilanséw konsolidacja polega na syntezie lgcznych
sprawozdan jednostek budzetowych, instytucji kultury oraz bilansu z wykonania
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

6. Przed przystgpieniem do sprawozdan nalezy sprawdzi¢ czy wszystkie operacje
gospodarcze obejmujace okresy sprawozdawcze zostaly ujete w ksigdze rachunkowej
oraz uj¢te analitycznie i czy nastapito potwierdzenie ich zgodnosci.

7. Kwoty wykazane w sprawozdaniach powinny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z
ewidencji ksiggowe;.

8. Sprawozdania sporzadza si¢ w pelnej szczegélowosci klasyfikacji budzetowej ( tj.:
dzial, rozdziat i paragraf).



10.

11.

12.

13.

14.

15:

16.

17.

Dane w sprawozdaniach wykazuje si¢ narastajagco od poczgtku roku do konca okresu

sprawozdawczego.

Sprawozdania sporzadza si¢ w zlotych i groszach na obowigzujacych drukach — w ilosci

egzemplarzy roéwnej liczbie jednostek, ktérym majg by¢ zlozone, powigkszonej o

egzemplarzach przeznaczony do akt jednostki sporzadzajacej sprawozdania.

Sprawozdania nalezy sporzadza¢ rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym

i formalno — rachunkowym w sposéb czytelny i trwaty.

Podpisy na sprawozdaniach skfada si¢ odrgcznie na kazdym formularzu. Pod podpisem

umieszcza si¢ pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujace;j.

Sprawozdania s3 sporzadzane w formie dokumentu papierowego i formie

elektroniczne;j.

Za miesigce konczace kwartaly sporzadza si¢ w pelnym zakresie — nalezy wypetnié

wszystkie kolumny sprawozdania.

Jednostce uprawnionej do otrzymania sprawozdan przekazuje si¢ oryginat

sprawozdania. Komplety sprawozdan muszg zawiera¢ numeracj¢ stron poszczegdlnych

formularzy sprawozdawczych oraz liczby kontrolne.

Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ za okresy :

a) miesigczne — Rb —27S 1 Rb — 28 S w zakresie planu i wykonania,

b) kwartalne — Rb —27 ZZ, Rb —27S, Rb — 28S, Rb - NDS, Rb—-Z, Rb— N, Rb - 50, z
dlugu publicznego : Rb — N, Rb — Z dla instytucji kultury — nalezy wypelnic¢
wszystkie kolumny sprawozdania,

¢) poélroczne — te same co w kwartale ,

d) roczne — te same co w okresie polrocznym oraz Rb — ST (o stanie srodkéw na
rachunkach bankowych), Rb —UZ, Rb - UN

Sporzadzone sprawozdania przesyla si¢ do :

RIO Gdansk :
= Rb 27S — z wykonania planu dochodéw budzetowych jst,
= Rb - 28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych jst,
= Rb - PDP -z wykonania podstawowych dochodéw podatkowych gminy,
= Rb-NDS - o0 nadwyzce i deficycie jst,
= Rb — Z — o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dluznych oraz gwarancji i

porgczen,
RB — N — o stanie naleznosci,
= Rb - ST - o stanie $srodkdéw na rachunkach bankowych
= Rb — N z dlugu publicznego — o stanie naleznosci instytucji kultury i funduszu
celowego,
= Rb — Z z dlugu publicznego — o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dtuznych
oraz gwarancji i porgczen,
* Rb - UZ —roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie zobowigzan wg tytutow
dhuznych,
= RB — UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytutow
papierow wartosciowych wg wartosci ksiggowej.
Do wiadomoéci RIO :

= Rb 50 - o dochodach/wydatkach zwigzanych z wykonaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami jst. Wszystkie
dane wykazywane w tym sprawozdaniu w zakresie dochodéw powinny by¢
zgodne z danymi w sprawozdaniu Rb — 27S o dochodach budzetowych, a dane
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o wydatkach nie wyzsze od danych wykazanych w tych samych podziatkach
klasyfikacji budzetowej w sprawozdaniu RB — 28S o wydatkach budzetowych,
= Rb 27 ZZ — z wykonania planu dochodoéw zwigzanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami jst —
wykonujgc wyzej wymienione zadania uzyskuje si¢ dochody (okreslone
procentowo od wielkosci realizowanych zadan).
Sprawozdania Rb 50 i Rb 27 ZZ sa réwniez wysylane do dysponentéw budzetu panstwa
(np. Urzedu Wojewodzkiego, Urzedu Statystycznego, Krajowego Biura Wyborczego).

§3

Sprawozdania finansowe obejmujg :
— bilans sporzadzany przez jednostki budzetowe w zakresie znajdujacych si¢ pod
ich kontrolg aktywow i pasywow, czyli zasobow srodkéw gospodarczych i
zrédet ich finansowania,
— bilans w wykonania budzetu obejmujacy srodki pieni¢zne znajdujace si¢ w
gestii budzetu oraz zobowigzania i aktywa netto budzetu,
— skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego, ktory jest
zestawieniem bilansow jednostek danej jst,
— rachunek zyskow i strat jednostki ( wariant poréwnawczy ),
— zestawienie zmian w funduszu jednostki.
Jednostki kontynuujgce dziatalno$¢ sporzadzaja bilans na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych, to jest na dzien 31 grudnia.
Bilans jest rocznym sprawozdaniem finansowym.
Podstawg sporzadzania bilansow sa ksiegi rachunkowe (ksigga gléwna) oraz ich
uzgodnienia, zachowujgc cigglo$é formalng i materialng. Kwoty musza by¢ zgodne z
danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiggowe;.
Bilans sporzadza si¢ rzetelnie oraz prawidlowo pod wzglgdem merytorycznym i
formalno — rachunkowym z zachowaniem nadrz¢dnych zasad rachunkowosci — tak, aby
odzwierciedlaly one stan faktyczny zgodnie z forma prawng i rzeczywistoscig
gospodarcza.
Aktywa i pasywa wykazane w poszczegdlnych wierszach bilansu muszg wynika¢ z
ksiegi glownej oraz musza by¢ zinwentaryzowane i wycenione zgodnie z zasadami
okre§lonymi w obowiagzujgcej ustawie o rachunkowosci, rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju i Finanséw, a takze we wlasnym opracowanym zakladowym planie kont.
Bilans sporzadzanym na podstawie wlasnych ksiagg rachunkowych jednostki jest
bilansem jednostkowym.
Bilans sporzgdzony na podstawie bilanséw jednostkowych lub jednostkowych i
tacznych jest bilansem tgcznym.
Bilanse jednostkowe, faczne, z wykonania budzetu sporzadza si¢ w ztotych i groszach.

. Bilans sporzadza si¢ na drukach okreslonych w obowigzujacym Rozporzadzeniu

Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finanséw publicznych, w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéry zamyka si¢
ksiegi rachunkowe.

Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, bilanse 1fgczne
podpisuje Kierownik Jednostki i Skarbnik.

Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz bilans dla
jednostek budzetowych nalezy ztozy¢ do dnia 31 marca.
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13. Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza bilanse igczne osobno dla

jednostek budzetowych i przekazuje je do RIO do dnia 30 kwietnia.

14. Jednostka samorzadu terytorialnego przekazuje bilanse z wykonania budzetu do RIO do

wn

dnia 30 kwietnia.

§ 4

Bilans skonsolidowany ma na celu przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
gminy, jako calej organizacji.

Konsolidacja polega na syntezie tacznych sprawozdan jednostek budzetowych, bilansu z
wykonania budzetu jst oraz bilansu Instytucji Kultury.

Konsolidacja sprawozdania finansowego dokonywana jest metoda konsolidacji pelne;j,
polegajacej na sumowaniu w pelnej wartosci poszczegélnych pozycji odpowiednich
sprawozdan jednostkowych jednostki dominujacej i jednostek zaleznych, dokonaniu
wylaczen oraz innych korekt konsolidacyjnych w zakresie wzajemnych powiazan i
rozrachunkow.

Jednostkg dominujacg jest Gmina Czluchow.

Jednostkami zaleznymi sg : Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, Zaklad Gospodarki
Komunalnej przy Urz¢dzie Gminy, Szkoly Podstawowe (Polnica, Rychnowy, Stolczno,
Wierzchowo), Przedszkola (Gledowo, Polnica, Wierzchowo), Gimnazjum, Instytucja
Kultury.

Jednostki, ktérych dane objete sg skonsolidowanym sprawozdaniem finansowym
powinny stosowa¢ jednakowe metody wyceny aktywow i pasywow oraz sporzadzania
sprawozdan finansowych, zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci jednostki
dominujgcej. Jezeli z waznych przyczyn stosowanie jednakowych metod wyceny i
sporzgdzania sprawozdan finansowych nie jest mozliwe, nalezy dokona¢ odpowiednich
przeksztalcen sprawozdan finansowych.

Pracownik, ktéremu powierzono obowigzki w zakresie sporzadzania skonsolidowanego
bilansu dokonuje weryfikacji pod wzglgdem formalnym i rachunkowym sprawozdan
jednostkowych objetych konsolidacjg, nanosi poszczegdlne pozycje z bilanséw
jednostek, dokonujac korekt i wylaczen. Natomiast w razie braku jednakowych metod
wyceny w bilansie jednostki budzetowej dokonuje odpowiednich przeksztalcen.
Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego podpisuje Kierownik
Jednostki , Skarbnik Gminy oraz pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie bilansu
skonsolidowanego.

Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego jest sporzadzany w zlotych i
groszach, w terminie 3 miesi¢cy od otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego
konsolidacji.

10. Bilans skonsolidowany jest przekazywany do RIO w terminie do dnia 30 czerwca.

§5

Sprawozdanie Rachunek zyskow i strat jednostki jest zestawieniem osiggnigtych w danym
okresie sprawozdawczym przychodoéw i wszystkich poniesionych w tym samym okresie



kosztow w ukladzie rodzajowym zespotu ,4” z uwzglgdnieniem kosztéw amortyzaciji
ewidencjonowanych na koncie ,,400”.

Celem tego zestawienia jest ustalenie wyniku finansowego.

Rachunek zyskéw i start jest uszczegbtowieniem zapiséw na koncie ,,860”. Na koniec
roku saldo Wn oznacza strat¢ netto a saldo Ma — zysk netto.

Sprawozdanie wypelnia si¢ zar6wno w zakresie stanu na koniec okresu poprzedniego i
stanu na koniec roku biezgcego.

§6

1. Zestawienie zmian w funduszu jednostki jest informacja o zmianach poszczegolnych
skiadnikow funduszu oraz kosztach i przychodach, ktére bezposrednio z pominigciem
rachunku zyskow i strat zostaly odniesione na fundusz.

2. Sprawozdanie pokazuje zmiany jakie nastapily w poszczegdlnych elementach
funduszy i ich przyczyny. Zmiany wynikaja z zapisOw uje¢tych na koncie ,,8007.

3. Sprawozdanie wypelnia si¢ zar6wno w zakresie stanu na koniec roku poprzedniego
jak 1 stan na koniec roku biezacego przedstawiajac zwigkszenia i zmniejszenia z
poszczegdlnych tytulow.

§7

W lacznym bilansie obejmujacym dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych oraz w lgcznym zestawieniu zmian w funduszu obejmujacego dane
wynikajgce z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych nalezy
dokona¢ odpowiednich wylaczen i wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami.
Wylgczenia te dotycza w szczeg6lnosci : wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz
innych rozrachunkéw o podobnym charakterze i wyniku finansowego ustalonego na
operacjach dokonywanych pomigdzy jednostkami.

Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, jednostka samorzgdu terytorialnego przedstawia w
informacji uzupelniajacej do tego sprawozdania dane o wysokosci Srodkéw na
$wiadczenia pracownicze zabezpieczone w wieloletniej prognozie finansowej jednostki
samorzadu terytorialnego.




Zalgcznik Nr 6
do Zarzadzenia Wojta Gminy Cztuchéw Nr 2/2018
z dnia 26 listopada 2018 roku

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy

Czes¢ 1 — Rzeczowe aktywa trwale.

Do majatku trwalego w jednostce zalicza si¢ w szczegdlnosci :

srodki trwale (011),

pozostate srodki trwate (013),

wartosci niematerialne i prawne (020),
$rodki trwate w budowie ( inwestycje) (080).

. Srodki trwale.

Srodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji wedlug wartosci poczatkowej brutto. Wartos¢
poczatkowa $rodkoéw trwalych ustala si¢ nastgpujgco :

— dla nabytych odplatnie — w wysokosci ceny nabycia (to cena zakupu skladnika

aktywow, obejmujaca kwot¢ nalezng sprzedajagcemu, bez podlegajgcych odliczeniu
podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu
powigkszona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powigkszona o
kwoty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowania skladnika aktywow do
stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu lacznie z kosztami
transportu, zatadunku, wyladunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a
obnizona o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski (art. 28 ust. 2 ustawy
o rachunkowosci),

dla otrzymanych w drodze spadku, darowizn — na poziomie wartosci godziwej, tj. na
poziomie wartoéci rynkowej z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa
o nieodplatnym przekazaniu okresla t¢ wartos¢ w nizszej wysokosci,

dla ujawnionych w trakcie inwentaryzacji — o ile jest mozliwe w wartosci posiadanych
dokumentéw, a gdy ich brak na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajgc wartos¢ godziwa
i ewentualnie dotychczasowe zuzycie,

— dla otrzymanych na podstawie decyzji — w wysokosci okreslonej w decyzji,



— dla wytworzonych — po kosztach wytworzenia (ogét kosztéw poniesionych przez
jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszen do dnia przyjecia do
’ uzytkowania).
Srodki trwale na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartosci poczatkowej pomniejszonej o
dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe, ktére dokonuje si¢ na koniec roku, a takze
odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci. Srodki trwale umarza si¢ i amortyzuje stosujgc stawki
okreslone w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Nie umarza sie gruntow, prawa wieczystego uzytkowania gruntow oraz débr kultury.

2. Srodki trwale w budowie ( inwestycje)

W bilansie wykazuje si¢ ogot poniesionych kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z nie zakonczong jeszcze inwestycja — budowa, montazem lub przekazaniem do uzytkowania
nowego albo ulepszeniem istniejacego juz srodka trwatego. Koszty inwestycji obejmujg
warto$¢ w cenie nabycia wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych skladnikow
majatku i wykonania ustug obcych, wartosci wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi,
warto$¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci
wytwarzanych przedmiotow majatkowych. Wartos¢ powstalych w wyniku inwestycji
sktadnikéw majatku trwalego ustala si¢ w wysokosci kosztow ich wytworzenia, ceny nabycia
lacznie z niepodlegajagcym odliczeniu podatkiem od towaréw i ustug.

3. Pozostale Srodki trwale
Pozostate srodki trwale ewidencjonuje sig :

— w cenie nabycia — zakupu,

— otrzymane od innej jednostki — w wartosci okreslonej w decyzji,

— otrzymane w formie darowizny — wycenia si¢ w wartosci ustalonej na poziomie
aktualnych cen nabycia, chyba ze umowa darowizny okresla t¢ warto$¢ w nizszej
wysokosci.

Do pozostatych srodkow trwalych zalicza si¢ gléwnie wyposazenie o wartosci nie
przekraczajacej warto$¢ 3.500 zi, dla ktérych odpisy amortyzacyjne dokonywane sg w 100%
ich wartosci w miesigcu oddania do uzytkowania z uwzglednieniem wewngtrznego
zarzadzenia wojta, informujacego ktore wartosci sg zaliczane do ewidencji (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia, ktore finansuje si¢ jako koszt budowy ze $rodk6w inwestycyjnych)
oraz zakladowego planu kont. Pozostale $rodki trwale nie sa wykazywane w bilansie,
poniewaz ich warto$¢ bilansowa réwna jest zeru, ze wzgledu na ich 100% umorzenie w
miesigcu oddania do uzytkowania.

4. Podstawowe wartos$ci niematerialne i prawne.



Sa to nabyte przez jednostke, zaliczone do aktywow trwatych prawa majgtkowe nadajace sig
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok, o
warto$ci poczatkowej powyzej 3.500 zt (ponizej tej wartosci zalicza si¢ je bezposrednio w
koszty). W szczegblnosci sg to licencje na programy komputerowe oraz oprogramowania. Na
dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ w warto$ci poczatkowej
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.
Warto$¢ poczatkowa to wartos¢ nabycia.

Cze¢s¢ I — Rzeczowe aktywa obrotowe.

1. Zapasy

Zapasy obejmujg gtownie skladniki majatku jakimi sa materialy. Do materialéw zalicza si¢
surowce i inne materialy podstawowe bez wzgledu na to, czy znajdujg si¢ w magazynie, czy
sg oddane na przyklad materialy budowlane do remontéw, modernizacji czy inwestycji.
Zakupione materialy ujmowane sa w ewidencji wedtug rzeczywistych cen zakupu nabycia.
Rozchod materialéw jest wyceniany metoda FIFO, a wige wedtug zasady ,,pierwsze przyszio
— pierwsze wyszlo”, polegajacej na wycenie rozchodow wedlug cen zakupu kolejnych
dostaw, poczynajac od dostawcy nabytej najwczesniej. Zaewidencjonowane materialy i ustugi
(np. prenumerata, energia elektryczna), a dotyczace przyszlego roku budzetowego w bilansie
ujmuje si¢ w wartosci zaksiggowanej. Rozchody — rozliczenia nast¢pujg w nastgpnym roku
budzetowym w okresach zaleznych od tego czego dotycza i winno by¢ rozliczone, np.
rozliczenie prenumeraty za I kwartal — rozliczenie nastgpuje ostatniego dnia kwartatu. Na
dzien bilansowy zapasy wycenia si¢ wedtug ich wartosci, wynikajacej z ewidencji.

2. Naleznosci i roszczenia

Sa to kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe w wiarygodnie okreslonej wartoscei,
powstale w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowodujg w przysztosci wptyw do jednostki.
Na dzien powstania naleznosci ujmuje si¢ w ksiggach w wartosci nominalnej.

Naleznos$ci obejmujg :

— naleznosci z tytutu dostaw i ustug,

— naleznosci od budzetow,

— naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

— pozostale naleznosci publiczno — prawne,

— naleznosci od pracownikow,

— dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

— pozostale naleznosci.

Roszczenia to nalezno$ci kwestionowane — sporne dochodzi si¢ drogg sagdowa.



Na dzien bilansowy naleznos$ci wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty lacznie
z naleznymi wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznosci. Wynikajace
z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny by¢ poddawane okresowej
weryfikacji w celu ujawnienia i wyksiggowania naleznosci i roszczen przedawnionych —
nierealne aktywa nie mogg by¢ wykazywane w bilansie.

3. Srodki pieni¢zne.

Srodki pienigzne to banknoty i monety — gotéwka, jak i rachunki bankowe (lgcznie
z lokatami), czeki, weksle obce jesli sa one platne w ciggu trzech miesigcy od daty ich
wystawienia. Srodki pieniezne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalne;j
i w takiej tez wartosci ujmuje si¢ je w bilansie.

Czegs¢ 111 — Pasywa.

1. Zobowijzania.

Przez pojecie ,,zobowigzania” nalezy rozumie¢ wynikajacych z przesztych zdarzen obowiazek
wykonania $wiadczen.

Zobowigzania obejmujg :

— zobowigzania wobec dostawcow,

— zobowigzania wobec budzetow,

— zobowigzania wobec pracownikow,
— zobowigzania publiczno — prawne,
— pozostale zobowiazania.

Na dzien powstania zobowigzania w ksiggach ujmuje si¢ wedlug wartosci nominalnej. Na
dzien bilansowy wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty — wedlug wartosci godziwe;j,
oznacza to ze do warto$ci nominalnej zobowigzania na dzien sprawozdawczy powinny by¢
doliczone wszelkie wymagalne odsetki (nie nalicza si¢ odsetek od naleznosci lub zobowigzan,
ktorych termin platnosci jeszcze nie zapadt).

Cze¢s$¢ IV — Rozliczenia migdzyokresowe przychodow — rezerwy.

1. Rozliczenia miedzyokresowe — rezerwy.



Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw obejmuja przypisane dtugoterminowe naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych wymagalnych w nastgpnych latach, w szczegdlnosci z tytutu
sprzedazy nieruchomosci platnych w ratach przez kilka lat.

W bilansie wyst¢puja w wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Czg¢s$¢ V — Fundusze i wynik finansowy.

1. Fundusz.
Fundusz ujmuje si¢ w ksiggach wedlug ich rodzajéw i zasad okreslonych przepisami prawa

(konto 800).

Fundusz jednostki to rownowartos$¢ aktywow netto jednostki (aktywa — zobowigzania).

2. Wynik finansowy.

Wynik finansowy ustalany jest na koncie 860 — wynik finansowy. Sposob ksiegowy ustalenia
wyniku finansowego obejmuje procesy finansowania dzialalnosci dotyczgcych w
szczegolnosci :

— przeksiggowan pod datg 31 grudnia roku budzetowego (konta zespotu 4 i 7),

— ksiggowan w nastgpnym roku, pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego
(przeksiggowanie wyniku finansowego za poprzedni rok) — procesy ksiggowan sg
omowione w zakladowym planie kont.




Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia Wojta Gminy Czluchow Nr 2/2018
z dnia 26 listopada 2018 roku.

PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH

§1
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie polskiej.
Ksiggi rachunkowe otwiera sig :
— na poczatek kazdego roku obrotowego,
— na dzien powstania nowej jednostki,
— nadzien zmiany formy prawne;j.
Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ :
— na dzien konczacy rok obrotowy,
— na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki,

— na dzien poprzedzajgcy zmiang formy prawne;.

§2

. Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworzg :
ksiggi gléwne,

ksiggi pomocnicze,

zestawienia obrotow i sald,

kartoteki,

rejestry.

. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ oznaczone : nazwa jednostki, ktérej dotyczg, nazwe
danego rodzaju ksiggi oraz program przetwarzania, jak i rOwniez oznakowanie co do roku
obrotowego i okresu sprawozdawczego.

. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajgce z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o
dowody ksiegowe, ktére wplyng przynajmniej na 1 dzien wezesniej niz data sporzadzenia
sprawozdan w celu dotrzymania termindw sprawozdawczych. W przypadku gdy
faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowod ksiggowy zastang przediozone
do ksiggowosci po tym terminie nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztéw i zobowigzan
danego miesigca. Dowody te ujmowane bgda w ksiggach rachunkowych w miesiagcu ich



dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotno$ci powyzszy zapis nie bgdzie mial znaczacego
wplywu na wynik finansowy. Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie
z zasadg memoriatu okreslong w art. 6 ust. 1 RachU ujmowane sg wszystkie dowody
ksiegowe obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajagcym
sporzadzenie sprawozdan.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz
rozliczen z ZUS i budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczej, czyli tak zwane ,,dowody zrodtowe™.

Dowody ksiggowe winny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, kompletne, wolne od blgdéw rachunkowych.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych droga komputerowa wykorzystywane sg programy
komputerowe: FKB i BeSTi@, zapewniajace powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksigg
rachunkowych w jedng calo$¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksigge glowng. Dokladne
informacje dotyczace programéw komputerowych zostaly przedstawione w podrgcznikach
uzytkownika obstugujgcych firm komputerowych.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie ,,BeSTi@” i za
pomocg tego systemu przekazywane sa drogg elektroniczng do RIO.

Prowadzone ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputera maja zapewniong automatyczng
kontrole ciaglosci zapisow, przenoszenia obrotow i sald. Wydruki komputerowe majg
ponumerowane strony w sposob ciagly. Zawierajg trwalos¢ zapisow. Opis systemu
przetwarzania danych przy zastosowaniu komputera reguluje zalgcznik w sprawie
stosowania dokumentacji przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

§3

Ksigga giowna jest prowadzona komputerowo. Zawiera ona konta syntetyczne wedlug
ustalonego zakltadowego planu kont.

Konta ksiegi glownej zawieraja zapisy zdarzen.

3. Zapisow na okreslonym koncie ksiggi gldéwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

Ksigga glowna jest prowadzona na dany rok budzetowy z zachowaniem cigglosci sald
aktywow i pasywOw (przeniesienia) za miniony rok.

Zapisow w ksiegach dokonuje si¢ w sposob trwaty.

. Zapis powinien zawiera¢ date¢ dokonania operacji, numer dowodu, kréotkg tresé¢ —
okreslenie rodzaju dokumentu oraz sume — kwote obrotu.

. Ksiggi gléwne — po uprzednim uzgodnieniu z analityka sg zamykane na koniec kazdego
miesigca.



§4

Ksiggi pomocnicze zawierajg zapisy bedace uszczeg6lowieniem i uzupelnieniem zapiséw
kont ksiegi gtownej.

Ksiggi pomocnicze prowadzi si¢ gldwnie dla srodkow trwalych, pozostalych $rodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Ksiegi srodkéw trwatych prowadzi si¢ dla kazdej grupy oddzielnie z wyodrgbnieniem
kartotek $rodkow trwatych.

Pozostale srodki trwale ewidencjonowane ilosciowo — wartosciowo sg prowadzone dla
kazdego uzytkownika oddzielnie.

Poza tym ewidencje¢ iloSciowg prowadzi si¢ na kartotekach.

§5

Rozrachunki z kontrahentami i pracownikami, itp. prowadzi si¢ komputerowo.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétowiajgce dla wybranych
kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu
ewidencji konta gléwnego.

Opisy zasad prowadzenia ksiag pomocniczych recznie zawiera zakladowy plan kont,
a komputerowo (w tym: archiwizowanie i ochrona danych — oprécz zabezpieczen
zawartych w programach) reguluje zalacznik w sprawie stosowania dokumentacji
przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

§6

Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja
zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.

§7
Spos6b 1 miejsce przechowywania — zabezpieczenie 1 archiwizowanie ksigg
rachunkowych oraz dokumentacji ksiggowej uregulowane sg w zarzadzeniu wojta, w
sprawie : wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw

ksiggowych — w czgsci — przechowywanie i archiwizowanie dokumentow.




Zalgcznik Nr 8
do Zarzadzenia Wdjta Gminy Cztuchéw Nr 2/2018
z dnia 26 listopada 2018 roku

System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0séb nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to alarmy
zamontowane we wszystkich pomieszczeniach, w ktérych przechowywane sa dokumenty
ksiggowe oraz dokumenty z danymi osobowymi, a takze calodobowa ochrona mienia
przez Spoldzielnie ,,UNIA” .

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg kraty w oknach
oraz odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegblnej ochronie poddane sg:

sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiegowych,

dowody ksiggowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

W celu prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na nosnik HDD na koniec kazdego dnia
pracy,

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwo$¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji przez okres nie krétszy niz 5 lat.



2. Przechowywanie zbioréw

2.1 W sposéb trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe.
Dokumentacja placowa, tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na
podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty,
przechowywane sg przez okres nie krotszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestal pracowac u platnika sktadek na ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umodw, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uplywu ich waznosci,

Ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

2.2 Dowody ksiggowe dotyczace projektéw i programéw z udzialem S$rodkow
pochodzacych
z Unii Europejskiej oraz innych Zrédel przechowuje si¢ przez okres nie krétszy niz 10 lat

lub zgodnie z zapisami w zawartych umowach.

Referat Finansowo — Ekonomiczny prowadzi ksiggi rachunkowe dot. programéw
projektow oraz przechowuje dokumenty ksiggowe.

Wszystkie oryginalne dowody zrédlowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu sg przechowywane w oddzielnych segregatorach, ktére sg przechowywane w
siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty zrodlowe projektow ewidencjonowane sa w ksiggach rachunkowych na
biezaco, gromadzone i przechowywane w segregatorach.

Segregatory sa czytelnie opisane, zawierajg informacj¢ o nazwie projektu

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

3. Udoste¢pnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w
siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgoda kierownika jednostki.
Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedzibg jednostki moze nastapi¢ wylacznie
po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

awel GibfAniski



Zalacznik nr 9
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Czluchéw Nr 2/2018
z dnia 26 listopada 2018 roku

Stosowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych

przy uzyciu komputera.

§1

W Urzgdzie Gminy nalezy stosowaé system przetwarzania danych

przy uzyciu komputera z zastosowaniem programéw firm:

- Systemy Komputerowe RADIX ul. Piastowska 33, 80-332 Gdarisk

ELUD +

System Ewidencji Ludnosci ELUD jest przeznaczony do obshugi Lokalnego
Banku Danych PESEL w zakresie zadan zleconych gminie. System posiada
homologacje Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemu Rejestrow
Pafstwowych MSWiA. Stuzy do rejestracii i modyfikacji danych dotyczacych
ludnoscei, przeprowadzania analiz i sprawozdawczosci oraz emisji wynikow,
okresowej wymiany danych z systemami nadrzgdnymi: Terenowym,
Wojewo6dzkim oraz Centralnym Bankiem Danych, atakze do udostepniania
danych dotyczacych ludnosci pozostalym systemom z pakietu RADIX.

FAKTURA+

System FAKTURA stuzy do rejestracji i drukowania faktur i rachunkow
sprzedazy VAT, faktur irachunkow korygujacych, prowadzenia Kkartoteki
faktur, towaréw i ustug oraz kartoteki platnikow, biezacej aktualizacji kartotek,
modyfikacji danych oraz sporzadzania dowolnych wykazow i zestawien.

FKB+

System Ksiggowosci Budzetowej FKB stuzy do prowadzenia ksiag

rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem
jednostki samorzadu terytorialnego, sporzgdzania wykazoéw obrotéw i stanow
kont w ujeciu analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu,
sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz
do obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez ustawe
o rachunkowosci. System sklada si¢ z trzech wyodrebnionych funkcjonalnie
podsysteméw:  podsystemu dla  zarzadu, podsystemu dla jednostek

budzetowych oraz podsystemu planowania budzetu.




KADRY +

System KADRY stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia
kartotek zawierajacych warunki izasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej,
dane do ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania
dokumentdéw zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania danych
zwigzanych zliczba lat stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda
jubileuszowa, wykonywania dowolnych analiz i wyciagéw zbazy danych na
podstawie okreslonych przez uzytkownika warunkéw wyboru, aw powigzaniu
zsystemem PLACE, réwniez do automatycznego sporzadzania list plac, wykazéw
podatkowych itp.

KASA

System KASA umozliwia kompleksowa obstuge jednej lub kilku kas. Stuzy do
rejestracji wplat gotowkowych iczekowych, wyplat naleznosci, prowadzenia
sprzedazy oraz obstugi wplat iwyplat zwykorzystaniem drukarki fiskalnej,
przygotowania dokumentéw i rejestracji wplat z mozliwoécia wielokrotnych zmian
organizacji pracy - na jednym lub kilku stanowiskach, drukowania raportéw kasowych
i bankowych dowodéw wplaty, wyodrebniania wplat i wyplat dla zadan (jednostek)
zarejestrowanych w systemie finansowo-ksiggowym FKB lub zdefiniowanych
w systemie KASA, sporzadzania wyciagow operacji kasowych przypisanych
jednostkom z systemu FKB i prowadzenia wieloletniego archiwum.

PLACE +

System PLACE stuzy do automatycznego sporzadzania list plac zatrudnionych
pracownikéw, obstugi skladek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reformag
ubezpieczen spotecznych, kartotek podatku dochodowego, drukowania zestawien
placowych, automatycznego naliczania zasitkow chorobowych, prowadzenia kart
zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS. System emituje dane dla programu
PLATNIK ZUS i umozliwia prowadzenie wieloletniego archiwum.

POGRUN

System Naliczania Podatkéw od Gruntéw i Nieruchomosci POGRUN stuzy do
naliczania podatku rolnego, lesnego iod nieruchomosci, wprowadzania zmian
i naliczania  zwigzanych znimi przypisow iodpiséw, wydruku postanowien
0 wszezgeiu postgpowania podatkowego, nakazéw platniczych, decyzji po zmianie
i decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji
deklaracji podatkowych od 0séb prawnych oraz rejestracji zmian deklaracji.

WIP

System Windykacji Optat i Podatkéw WIP stuzy do zakladania i biezacej aktualizacji
kont rozrachunkowych dla wszystkich platnikéw z terenu gminy, ksiggowania operacji
na poszczegélnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju
podatku lub opfaty, tworzenia wykazéw podatkéw i oplat, prowadzenia wieloletniego
archiwum, analizy rozrachunkowej kont, obstugi tytuléw wykonawczych oraz
drukowania upomnieni idecyzji. System automatycznie przejmuje dane dotyczace
naleznych oplat i podatkéw z systeméw wymiarowych pakietu RADIX.

EPOD+

System Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej EPOD+ przeznaczony jest do
prowadzenia pelnej ewidencji podmiotéw gospodarczych oraz drukowania
zaswiadezen o wpisie do ewidencji, zmianach we wpisie do ewidencji, drukowania
decyzji o wykresleniu z ewidencji, o odmowie wpisu do ewidencji, sporzadzania
wykazéw podmiotéw gospodarczych i sporzadzania zestawien statystycznych
dotyczacych ewidencji.

WYB

System Rejestr Wyborcéw WYB stuzy do prowadzenia stalego rejestru wyborcow wg
zasad okreslonych przez Panstwowa Komisj¢ Wyborcow, emitowania spisu wyborcow
i okresowych meldunkéw dla PKW o stanie rejestru, drukowania zawiadomien




zwigzanych z prowadzeniem rejestru wyborcow. Rejestr wyborcow jest prowadzony
W oparciu o dane zawarte w bazie ewidencji ludnosci systemu ELUD oraz o dane
zarejestrowane na wniosek wyborcy.

EGRUN+ System Ewidencji Gruntéw z SWDE EGRUN+ stuzy do prowadzenia ewidencji
gruntéw i budynkéw w ukladzie rejestru gruntéw i budynkéw dostosowanym do
aktualnie obowigzujacych przepiséw, archiwizacji jednostek rejestrowych oraz
sporzadzania zestawien ewidencji gruntéw. Dodatkowo system umozliwia
wezytywanie plikéw bazy danych w formacie SWDE przeznaczonych do komunikacji
z innymi systemami ewidencji gruntow.

System Srodki Trwale STW Jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z
STW+ prowadzeniem ewidencji $rodkéw  trwalych, wyposazenia oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych. System STW umozliwia prowadzenie kartoteki $rodkéw
trwalych i wyposazenia jednego lub wielu platnikéw z podzialem na dzialy i
uzytkownikéw, automatyczng kontrole danych zapisywanych w Kkarcie $rodka
trwalego pod wzgledem formalnym, automatyczne naliczanie wysokosci
przeszacowania i umorzenia oraz rejestracj¢ zmiany wartosci, drukowanie tabeli
amortyzacyjnej, wykonywanie zestawien ilosciowych i wartosciowych z podziatem na
grupy i rodzaje oraz ewidencje efektow rzeczowych srodkéw trwatych i ich
sumowanie dla poszczegdlnych rodzajow KST.

System POST+ jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji
POST+ naleznych podatkéw od srodkéw transportu. System moze by¢
wykorzystywany przez jednostki administracji samorzgdowej nie prowadzace
ewidencji pojazdow, ale zobowigzane do naliczania wlasciwych podatkow.

System Naliczania Optat Dzierzawnych NDZ+ jest przeznaczony do rejestracji
NDZ+ uméw dzierzaw i najmu oraz do naliczania oplat z tytulu uméw dzierzaw lub
najmu.

System GOK+ stuzy do naliczania oplat za gospodarowanie odpadami
GOK+ komunalnymi ( rejestracja deklaracji i decyzji), wprowadzania zmian

i naliczania zwigzanych z nimi przypisow i odpiséw, prowadzenia ewidencji
nieruchomosci, punktoéw selektywnej zbiorki odpadéw, prowadzenia
postgpowan administracyjnych, prowadzenia wieloletniego archiwum
rejestracji deklaracji i decyzji oraz zmian deklaracji.

- GRAF-SOFT S.C. Al Jerozolimskie 91, 02-001 Warszawa,

BUCHALTER |(BUCHALTER 1l jest przeznaczony do obstugi firm prowadzacych
WIN 2012.12  |dokumentacje ksiggowa w formie podatkowej ksiggi przychodéw i




rozchodéw, platnikéw podatku od towaréw i ustug (VAT) ,podatnikow
podatku dochodowego w formie ryczattu ,podatnikéw VAT, ktorzy sa
zobowigzani do rejestracji sprzedazy detalicznej za pomoca urzadzen
fiskalnych ,biur rachunkowych.

- Sputnik Software ul.Augustyna Kordeckiego 30b, 60-144 Poznan,

BESTI@

Program Bestia stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu
terytorialnego. Ma na celu wspoméc prace stuzb finansowych JST w
realizacji zadan w zakresie planowania budzetu poczawszy od etapu
przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie jego zmiany,
sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i
kwartalnych ~ okresach  sprawozdawczych, sporzadzania  bilanséw
Jjednostkowych  jednostek  budzetowych, zakladéw budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilanséw facznych jednostek organizacyjnych
podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania
budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego, graficznego przedstawiania
danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za pomocg modutu
raportowego, ~wymiany danych migdzy jednostkami samorzadu
terytorialnego a regionalng izba obrachunkowa bez uzycia zewngtrznych
programéw pocztowych.

- PROKOM Al. Jerozolimskie 65/79 00-697 Warszawa,

Platnik 8.01.001

Program  pozwala na  przygotowanie i emisj¢ dokumentéw
ubezpieczeniowych przekazywanych do ZUS, m.in.: manualna rejestracja
danych dokumentéw ubezpieczeniowych; import danych z systemu
kadrowo — ptacowego; zapis przygotowanych dokumentéw:; automatyczne
wykorzystanie danych zgloszeniowych do przygotowania dokumentéw
rozliczeniowych; weryfikacj¢ dokumentéw ubezpieczeniowych; wyliczanie
wartosci na poszczegélnych dokumentach rozliczeniowych drukowanie
raportow  bledow  drukowanie  dokumentéw  zgloszeniowych i
rozliczeniowych; automatyczne tworzenie i drukowanie raportow
miesigcznych  dla  ubezpieczonego;  generowanie  elektronicznych
dokumentow platniczych sktadek.
Program  umozliwiajagcy  przygotowanie i emisje  dokumentéw
ubezpieczeniowych przekazywanych do ZUS w formie elektronicznej.




- Studio Programistyczne Piotr Zielonka ul. Folwarczna 12b 97-300 Piotrkéw
Tryb.

ZWROTY Aplikacja Zwroty jest specjalistycznym produktem Studia przeznaczonym
dla organéw samorzadowych. Dziata ona od wrzesnia 2006r. wspomagajac
pracg urzedéw miast i gmin w zakresie obowiazkow wynikajacych z ustawy
z dnia 10 marca 2006r., zwanej potocznie »ustawg o doplatach do paliwa
rolniczego™.

§2

Zasady przetwarzania i ochrona danych

Programy komputerowe, w tym finansowo -ksiegowy zainstalowany jest na serwerze (gléwny
komputer sieciowy) polaczony siecig LAN (sie¢ wewngtrzna Urzedu). Pracy sieci zarzadza
system operacyjny LINUX REDCHAT i WINDOWS 7 PROF chronigcy przez dowolng
modyfikacja zapisow systemowych przez osoby nieuprawnione. Dane zawarte w
uzytkowanych programach komputerowych sa dodatkowo chronione przed utratg przez tzw.
miroring (podwojne réwnoczesne zapisywanie danych na dwéch niezaleznych od siebie
dyskach twardych). Wszystkie wykonywane operacje uprawnionych przez system operacyjny
uzytkownikéw w danym programie s3 réwnoczesnie, niezaleznie od siebie, w trakcie
wykonywania czynnosci, utrwalane na tych no$nikach. Dodatkowym zabezpieczeniem przed
utratg danych jest wykonywanie raz dziennie kopii bezpieczenstwa calego systemu
wszystkich programéw przez Grzegorza Kozuchowskiego zwanego tez administratorem
bezpieczenstwa danych. Ponadto administrator wykonuje na koniec kazdego tygodnia
(piatek) kopie danych w postaci odrgbnego zapisu na dysku sieciowym. Raz dziennie,
nastgpuje przeniesienie tresci ksiag rachunkowych przez administratora bezpieczenstwa
danych na komputerowy nosnik magnetyczny USB, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji,
ktory jest przechowywany w pokoju numer 10. Natomiast raz w roku po jego zamknigciu,
nastgpuje przeniesienie tresci ksiag rachunkowych przez administratora bezpieczenstwa
danych na komputerowy no$nik magnetyczny USB, zapewniajgcy trwatos$¢ zapisu informacji,
przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych. Wszystkie
programy przed zewngtrzng modyfikacja zabezpieczone sa programem antywirusowym.
System finanse (FK) oraz inne wspélpracujace z tym systemem programy posiadajg pelne
zabezpieczenie przed niepowolanym dostepem do danych. Zarzadzanie prawami dostgpu
mozliwe jest dla Uzytkownika o prawach administratora programu. Wszelkie zabezpieczenia
realizowane sa przez system hasel i uprawnien w systemie. Dla kazdego Uzytkownika
Administrator systemu definiuje rézne hasta i dla kazdego z nich nadaje si¢ uprawnienia do



realizowania okreslonych funkcji w systemie. Instrukcje obstugi programéw komputerowych
znajdujg si¢ na stanowiskach pracy u 0séb obstugujacych programy zgodnie z § 3.

§3

ZESTAWIENIE OPROGRAMOWANIA UZYWANEGO W URZEDZIE GMINY W

CZLUCHOWIE

Lp

Nazwisko i imig

RADIX

INNE

MALGORZATA WOLOSZYN

FKB-FKJ, FAKTURA+

BUCHALTER, BESTIA

1

2 [MARZENA NOWAK FKB-FKJ+ BESTIA

3 |ANETA GLISZCZYNSKA FKB-FKZ+ BESTIA

4 |[DANUTA HAPKA PLACE+, STW+ PLATNIK

5 [MALGORZATA KUCMAN PLACE+ PLATNIK

6 |GRAZYNA ADAMCZYK WIP+, FAKTURA+

7 |ELZBIETA CHRUSCIEL KASA+

8 |BOZENA GLEB POG+

9 |URSZULA PRZYTARSKA FKB+ SIOBESTIA, FAKTURA+,
BUCHALTER

SIOBESTIA, FAKTURA+,
10 |EDYTA FABISIAK FKB+ BNCHAT TER
11 [KRYSTYNA DOMERACKA, CABRS -
EWA FOJUT

12 [MALWINA KRYGER ELUD+, WYB

13 | BERNADETTA SLEDZ FKB-FKJ+ SIOBESTIA, FAKTURA+,
BUCHALTER

14 | DOMINIKA MARGLOT FKZ+

15 | ANNA NARLOCH EPOD+




16 | EWA PIESIK ELUD+
17 [MIROSLAW WIJATA ZWROTY

18 [ MONIKA OLSZAK EGRUN+, NDZ+

19 | AGATA GORZYNSKA POST+

20 | ANETA GLINIECKA GOK+, WIP+

21 [MAGDALENA RADKOWIAK FKB-FKZ+ BESTIA

S¢

fwel G

ZYNSK




