
z Arrz ĄDnENIE Nn ., lj :?ł. .., l 2022
Wójta Gminy Zławieś Wielka

z dnia 30 grudnia 2022 r,

w sprawie prryjęcia zasad (poliĘki) rachunkowości w Urzędzie Gminy w Złejwsi Wielkiej

Na podstawię art.10 ustawy z dnia29 września 1994 r. o rachunkowości (t.l.Dz.U. z202l t.

poz.2I7 zpóźn. zm.),zarządza się, co następuje:

§ I. Zwządzenie określa:

1) zasady (polityki) rachuŃowości w TJrzędzie Gminy w Złejwsi Wielkiej stanowiące

zŃącznikNr 1 do niniejszego Zarządzenia;
2) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów, stanowiące zńącznik Nr 2

§ 2 . Traci moc Zarządzenie Nr 2412003 Wójta Gminy Zławieś Wielka z dnia 1 0 listopada
2003 r. zpóźn. zlm. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości (polityki finansowej).

§ 3. Zarządzenie wchodziw Ęcie zdniem podjęcia.
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A. oGoLNE ZASADY PROWADZE|{IA KSIĄG RACI{UNKOWYCII

I. Miejsce prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachuŃowe lJrząd Gminy w Złejwsi Wielkiej prowadzi w swojej siedzibie pod
adresem 87-134 Zławieś Wielka, ul. Handlowa 7.

II. Określenie roku obrotowego oraz okresów sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, który pokrywa się z rokiem budżetowym,
tj. tozpoczynający się 01 stycznia kończący 3l grudnia.

2. W skład roku obrotowego wchodzą okresy sprawozdawcze,tj. poszczególne miesiące, V
kwartały, półtocza, zaktórę sporządza się sprawozdania budzetowe oraz inne sprawozdania
sporządzane na podstawie ksiąg rachunkowych, w tym sprawozdania finansowe (bilans
jednostki budżetowej, rachunek zysków i strat - wariant porównawczy, zestawienie zmian w
funduszu j ednostki, informacj a dodatkowa).

III. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych

Księgi rachuŃowe Urzędu Gminy w Złejwsi Wielkiej i BudZetu Gminy w Złejwsi Wielkiej
oraz jednostek oświatowych prowadzi się w języku polskim, walucie polskiej oraz wersji
komputerowej.

W IJrzędzie Gminy stosuje się następujące programy komputerowe :

PŁACE OPTIVUM firmy VULCAN §p. z o.o.
Pov,lyższy program umożliwia realizację następujących funkcji :

- przygotowanie wypłaty wynagtodzeńztyttlłuumów o pracę i umów zlecenia,

- tozliczanie nieobecności,

- na|iczanie składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne,

- prrygotowanie danych do programu Płatnik

- prowadzenie kartotek pracowników (zarobkową, zasiłkową, absencji, podatkową)

- tozliczanie podatków za rokubiegły

- tworzenie i drukowanie róźnorodnych dokumentów i zestawień

KADRY OPTIVUM firmy VULCAN §p. z o.o.
P owy ższy pro gram umożliwia:

u.



- uzyskać natychmiastowy wgląd w szczegółowe dane o pracownikach;

- prześledzió historię zatrudnienia i jego waruŃów (widoczne są równięż umowy
zlecenia);

- automatycznemu wyliczaniu staĘ niezbędnych do ustalania uprawnień
pracowniczych, automatycznie wygenerowaó potrzebne raporty i sprawozdania;

- zarcjesftowaó nięobecności i automatycznie rozliczyó urlopy;

, tozlicryćczaspracy;

- uproszczonemu sposobowi przygotowywania elektronicznych zgŁoszeń pracowników
do ubezpieczeń

- mieć stałą kontrolę nad wszęlkimi danymi istotnymi ze względu na zatrudnienie, w
tym harmonogramem badań lekarskich oraz terminami szkoleń BHP;

W Kadrach Optivum możlna przygotowaó i wydrukowaó m.in.: umowę o pracę (w kilku
wariantacĘ, informację o waruŃach zatrudnienia, rczwiązanie stosuŃu pracy, Świadęctwo
pracy oruz zaświadczenie o zatrudnieniu. Drukowane są także zestawienia kadrowe, takie jak

zestawienia nieobecności lub zestawienia stanu zatrudnienia.

Kadry Optivum eksportują dane do innych aplikacji - między innymi dane osobowe

pracowników i ich umów o pracę do programu Płace Optivum.

program śwrsrax środki trwałe 2 tirmy SPUTNIK Software Sp. z o.o.

Powyższy program zapewnia pełną obsługę w zakresie ewidencji środków trwĄch,
wyposażenia, wartości niematerialnych i prawnych oraz gruntów. Program umożliwia
zńądzanie pełnym cyklem obsługi kazdego środka trwałego od zakupu lub ptzekazania

ptzez amoĘzację, aż do sptzedaĘ lub likwidacji.
Dokładny opis programu ujęty jest w podręczniku użrytkołvnika.

System Wymiaru podatków i opłat lokalnych WYDRA lirmy SPUTNIK Software SP.

z o,o.

Powyzszy program umożliwia pracę w następujących modułach :

- nieruchomości - to moduł programu , w którym wykonuje się wszystkie operacje

związane z nariczeniem i wydaniem decyzji wymiarowej na podatek od

nieruchomości,
- pojazdy _ to moduł programu, w którym wykonuje się wszystkie operacje młiązane z

naliczenięm podatku od środków transportowych,

- wieczyste uzytkowanie - to moduł programu, w którym wykonuje się wszystkie
operacj e związane z naliczeniem,

- dzięrżawa_ to moduł programu, w którym wykonuje się wszystkie operacje związane
znaliczeniem czynszu dzierżawnego gruntów od Gminy Zławieś Wielka,

- akcyza* to moduł programu, w którym wykonuje się wszystkie operacje rwiązane z
dokonaniem zwrotu akcyry za paliwo rolnicze,

- moduł księgowośó podatkowa- to moduł księgowania wpłat podatników,

- moduł na\iczania opłat za śmięci - to moduł prograrnu , w którym wykonuje się

wszystkie operacje związane z wymiarem i wpłatą opłaty Śmieciowęj,



- administracja- to moduł administracyjny ztaruędziami do pełnej obsługi systemu na
poziomie zaruądzania pracowrikami, jak konfiguracja środowiska pracy orv
konserwacji danych.

Dokładny opis programu ujęty jest w podręczniku uzytkownika.

System finansowo-księgowy F'oKa PRO firmy SPUTNIK Software Sp. z o.o.

Powyższy program jestptzeznaazony do pełnego cyklu księgowania w Urzędzie Gminy
Zławieś Wielka jako jednostki oraz organu. System gwarantuje między innymi:

- praktycznie nieograniczone możliwości rozbudowy planu kont,
- automatyczne generowaniesprawozdń,
- obieg dokumentów finansowych wspierany jest pełną integracją z Systemem Besti@

na poziomie importu planu finansowego i eksportu sprawozdń zbiorczych,
- na podstawie zapisów księgowości podatkowej tworzone są zapisy w księdze głównej,

moduł raporty w zależności od potrzeb prezentuje dane w dowolnym układzie,

Povłyższy program umozliwia pracę w następujących modułach :
- Dziennik księgowń - moduł pozwa|ający na ptzeglądanie, dodawanie i edytowanie

dokumentów księgowych takich jak: faktur sptzedaży, faktury zakupu, polecenia
księgowań,

- Ewidencja VAT - to moduł programu, w którym rejestrujemy faktury VAT sprzedaĘ
i zakupu

- RozrachuŃi - zawieraewidencje należności, zobowiązń atakże terminy ich spłat

- Środki pienięzne- moduł ten umożliwia prowadzęnie ewidencji kas, rachuŃów
bankowych jak i równieżwyciągów baŃowych.

- Planowanie - w module tym tworzony jest budzet i plany finansowe na dany rok
- Sprawozdawczość budzetowa- moduł ten słuzy do zatządzania w pełnym zakesie

systemem sprawozdań fi nansowych
- Umowy- moduł ten słuzy do rejestracji i dekretacji umów
- Raporty - to moduł służący do generowania zestawień informacyjnych z kreatorami

raportów i wydrukami do operacji
- Konfiguracja- to moduł administracyjny z naruędzianti do pełnej obsługi systemu na \1/

poziomie zarządzania pracownikami, jak i konfigurowania środowiska ptacy oruz
konserwacji danych.

Dokładny opis programu ujęty jest w podręczniku uzytkownika.

Program BESTIA firmy Sputnik Software Sp. z o.o. - system zarządzania budżetami
jednostek samorządu terytorialnego

Povłyższy program słuzy do zarządzania finansami jednostki samorządu terytorialnego.
Ma na celu wspomożenie służb finansowych JST w realizacji zadń w zakresie:
- planowania budżetu począwszy od etapu przygotowania projektu budzetu, popruez

wszystkie j ego zmiany,
- sporządzania sprawozdań jednostkowychizbiotczych w miesięcznych i kwartalnych

okre sach sprawozdaw cry ch,
- sporząd zartia bilansów j ednostkowych j ednostek budżetowych, zakładów

budzetowych, gospodarstw pomocniczycho bilansów łącznych jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej działalności,



bilansów z wykonanią budżetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,

gtńcznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budżetu za
pomocą modułu raportowego,

wymiany danych między j ednostkami samorządu terytorialnego

Program Platnik stworzono specjalnie dla płatników składek. Zapewnia on pełną obsługę

dokumentów ubezpieczeniowych i wymianę informacji z Zakładem Ubezpieczeh
Społecznych.

IV. Księgi rachunkowe

1. Księgi rachunkowe jednostki obejmują ńiory zapisów księgowych, obrotów i sąld,

które tworzą:
1) dziennik,
2) księgę główną,
3) księgi pomocnicze (analityka),
4) zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald ksiąg pomocniczych.

2. Dziewtik prowadzony jest następująco:

1) zdaruenia, które nastąpiĘ w danym miesiącu (okresie sprawozdawczym), ujmowane są

w nim chronologiczŃe,
2) zapisy są kolejno numerowane w ciągu roku, co porwalana ich jednoznaczne powiązanie

ze sptawdzonymi i zatwietdzonymi dowodami księgowymi,
3) sumy zapisów (obroty) liczone są w sposób ciągĘ,
4) obroty dziennika są zgodne z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.

3. Księga główna (konta syntetyczne) prowadzona jest według zasaĘ podwójnego zapisu.

Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarueń gospodarczych następuje zgodnie
z zasadą memoriałow4, z wyjątkiem dochodów i wydatków, które ujmowane są w
terminie ich zapłaty, nieza\eżnie od roczne go budzetu, które go doĘ czą.

4. Księgi pomocnicze (konta ana|iĘczne) stanowią zapisy uszczegółowiające dla wybranych
kont księgigłównej. Zapisy na kontach analiĘcznych dokonywane są zgodnie zzasadą zapisu
powtarzńego. Ich forma dostosowywana jest każdorazowo do przedmiotu ewidencji konta

gło*rr.go. konta ksiąg pomocniczych tworzy się w miarę istniejących potrzeb. Księgi
po*o.n1."e mogą byó tworzone w szczególności do następujących kont księgi głównej:

1) środków trwaĘch;
2) wartości niematerialnych i prawnych;
3) umorzenia: środków trwałych, pozostałych środków trwaĘch, wartości niematerialnych i

prawnych, pozo stałych wartości niematerialnych i prawnych;

4) środków trwaĘch w budowie;
5) środków pieniężnych na rachuŃu bankowym;
6) środków funduszy specjalnego ptzeznaczenia;



7) inne rachunki bankowe;
8) środki pieniężne w drodze;
9) rozrachuŃów z dostawcami i odbiorcami;
10) nalezności z tytułu dochodów budżetowych;
11) rozrachuŃi z budzetami;
i 2) długoterminowe nalezności budzetowe;
1 3) pozostałe rozrachuŃi publicznoprawne;
14) rozrachunków z tytułu wynagrodzeń;
1 5 ) pozo stałych rozrachunkó w z pr acovłnikami ;
1 6) pozostałych rozrachunków;
17) kosztów według rodzaju;
18) przychodów ztytułu dochodów budżetowych;
1 9) funduszu j ednostki;
ż0) zal<ładowe go fundus zu ś wi adczeń s o cj alny ch ;

5. Konta pozabilansowe pełnią funkcję wyłącznie informacyjno-kontrolną. Rejestracja
zdarzęń na tych kontach nie powoduje zmian w składnikach aktywów i pasywów. L''
Obowiązuje na nich zapis jednostronny, niepodlegający uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urządzeniem ewidencyjnym. Ujmowane są na nich między innymi:

1) środki trwałe uzytkowanęprzęz inne jednostki,
2) umorzenie środków trwałych użyczonychprzez inne jednostki,
3) wyposażenie użyczone do innych jednostek,
4) umorzenie użyczonych wyposażeń do innych jednostek,

5) grunty w użyczeniu,
6) wyposażenie użyczone UG od pozostałych jednostek,

7) wyposażenie lĘczone do innych jednostek,

8) wadia w formie niepienięznej,
9) zabezpieczenia w formie niepienięznej,
1 0) wzajemne rozliczenia między jednostkami,
11) plan finansowy wydatków budżetowych,
12) plany finansowe niewygasających wydatków,
13) zaangńowanie wydatków budZetowych roku bieżącego, \..,
I 4) zaangażowanie wydatków budżętowych przy szły ch l*

6. Zestawienie obrotów i sald kont księgi głównej sporządza się na koniec każdego miesiąca.
zawiera ono:.

1) symbole i nazwy kont,
2) salda kont na dzień otwarcia ksiąg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

i narastająco od początku roku oruz saldana koniec okresu sprawozdawczego,
3) sumę sald na dzień otwarcia ksiąg rachuŃowych, obrotów za okres sprawozdawczy i

narastająco od początku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotów i sald" są zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald ksiąg pomo cniczych sporządzane jest:
1) dla wszystkich ksiąg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
2) dla składników obj ętych inwentary zacj ą na dzień inw entary zacji.
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V. Zasady sporzqdzania sprawozdań

Do ksiąg rachunkowych w danym miesiącu przyjmuje się wszystkie dokumenty finansowo-

księgowe, które wpĘnęły do urzędu gminy do 8-go dnia miesiąca następnego.

Do ksiąg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadą memoriału okreŚloną

w art. 6 ust. 1 ustawy o rachuŃowości ujmowane są wszystkie dowody księgowe

obciążające dany rok obrotowy, dostarczone w tęrminię umożliwiaj ącym spotządzenie

sprawozdń.
Dowody finansowo_księgowe, które wpłyną po tym terminie i nie mają istotnego wpływu na

sumę bilansową, ujmowane są w księgach rachunkowych roku następnego.

Do właściwego okresu sprawozdawczego, mogą zostaó ptzyjęte dokumenty finansowo,
księgowe, w przypadku których nasĘpiło przelłoczenie terminów określonych w ust. I i 2, a

któr}ch przyjęcie w tym okresie, w ocenie głównego księgowego, jest istotne dla rzetelnoŚci

spotządzanych sprawoz dań za dany okres.

w, Wykazprzyjętych uproszczeń

1. Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy przyjmuje się następujące uproszczania, które nię

wywierają istotnie ujemnego wpływu na rzetelny i jasny obtaz sytuacji finansowej jednostki

otaznawynik finansowy:
1) zgodnie z zasńą współmiemości, dopuszcza się księgowanie bezpośrednio w kosźy

biezącego okresu wydatków stanowiących koszty przyszĘch okresów, w przypadkach
gdy są to koszty ponoszone w kżdym roku obrotowym w porównywalnej wysokoŚci;

2) dochody budzetowe nieprzypisane, na które nie wystawia się rachuŃuo notyo ptzekaan
płatniczego, decyzjio a ich wysokośó wynika z aktów prawnych lub umów, podlegają

ewidencji na stronie WN konta 130 i na stronie Ma konta 720lub konta 750 lub 760 w
momencie wpłwu środków pieniężnych na rachunek bankowy;

3) koszty wynikające z falłat, obejmujących okres na przełomie miesięcy, np. fakturę za
energię elektrycznąujmuje się w ciężar miesiąca według daty wpływu faktury;

4) kosŻy wynikające z faktllt, na których nie ma daty operacji gospodarczej i w których
występuj e rczliczenie, np. za okres od 1 do 31 pńdziunika oraz abonament za okres od

1 do 30 listopada, ujmuje się w ciężar miesiąca, według daty wpływu faktury;

5) opłaty i prowizje baŃowe księguje się w koszty w oparciu o dane z wyciągv
bankowego;

6) fakturę wyrażoną w walucie obcej, która wpłynęła do komórki organizacyjnej

właściwej do spraw obsługi finansowo-księgowej i zostńa zapłacona w tym Samym

okresie sprawozdawQz4ffi, ujmuje się w kosźy i zobowiązania w PLN według kursu z
dniazapłaĘ;

7) w lJtzĘdzie Gminy Zławieś Wielka jako jednostce budżetowej ewidencja przychodów

urzędu jednostki samorządu terytorialnego stanowiących dochody budżetu JST,

nieujętyóh w planach finansowych innych samorządo}vych jednostek budżetowych,

którÓ-wpłaconó zostały bezpośrednio na rachunek budZetu, dokonywana jest na koniec

miesiąca.



B. OBOWIĄZUJĄCE METODY WYCaNY AKTYWOW I
PASYWOW ORAZ USTAl,AI{IA WVNlKt} IłlNANSoWIiGo

I Wycena aktywów i pusywów

1. Środki trwałe - są to składniki aktywów o przewidywanym okresie ekonomicznej
uĄteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatnę do użytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki oraz środki trwałe stanowiące własnośó Skarbu Pństwa oraz Gminy Złańeś
Wielka, w stosunku do których jednostka sprawuje uprawnienia właścicielskie, niezależnie
od sposobu ich wykorzystania.

1) Środki trwńe obejmują w szczególności:
a) grm§, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
b) budowle,
c) budyŃi,
d) lokale będące odrębną własnością,
e) maszyny i urządzetia,
0 środki transportu i inne Izeczy,
g) ulepszenia w obcych środkach trwĄch,
h) inwentarz zyw.

2) Do środków trwaĘch jednostki naleĘ zaliczyć także obce środki trwałe znajdujące się
w jej uż.ytkowaniu na podstawie art, 3 ust. 4 ustawy o rachunkowości, jeśli występuje
ona j ako,,korzy stający" .

3) Środki trwałe w TJrzędzie Gminy w Złejwsi Wielkiej i jednostkach otganizacyjnych na
koniec roku obrotowego wycenia się według zasad określonych w ustawie oraz przepisach
wydanych na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, z
uwzględnieniem następuj ących zasad:

a) w przypadku zakupu - według ceny nabycia, na którą składa się cena zakupu
powiększona o koszty zakupu, w tym kosży transportu, załadunku i przeładuŃu,
lbezpieczenia, sortowania, opłat notarialnych oruz koszty związane z przystosowaniem
składnika majątku do używania. Cenę zakupu stanowi cena nalężna dostawcy za dany
składnik aktywów bez nńiczonego podatku VAT, jeżeli podlega on zwrotowi lub
odliczeniu od VAT należnego. Do kosztów zakupu nię zalicza się kosztów pośrednich
rwiązanych z zakupem. Cenę naleĘ pomniejszyć o rabaty i opusty udzielone ptzez
dostawcę.

b) w przypadku darowizny według wartości rynkowej z dnia nabycia,
zlwzględnieniem stopnia dotychczasowego zllĘcia lub w wartości niZszej określonej w
umowie darowizny albo umowie o nieodpłatnym przekazaniu.

c) w ptzypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji - według wartości wynikającej
z posiadanych dokumentów, a gdy nie jest to możliwe, według wartości godziwej z dnia
ujawnienia; w przypadku braku mozliwości ustalenia wartości godziwej, wartośó
składnika majątku ustala się według wyceny rzeczoznawcy;



d)

e)

w przypadku nieodpłatnego ottzymania od jednostki budzetowej ptzez inną jednostkę

budzeiową lub samorządowy zal<ład budżetowy - według wartości określonej W

dokumencie o przekazaniu. Najczęściej stanowió je będzie wartośó ewidencYjna z

poprzedniej foŃ własności - dotychczasowa wartośó początkowa, puł azym ujmuje

się też dotychczasowe umorzenie.

nadzięńbilansowy środki trwałe wycenia się według wartości netto tj. zvwzględńeniem
odpisów *or".niolvych ustalonych na dzięń bilansowy. Nie dotyczy to gruntów i dóbr

kultury, które nie podlegają umorzeniu.
wartoŚó początkowa SródkOw trwaĘch może ulec zwiększeniu w wyniku aktualizacji

wyceny, 
-w 

przypadku gdy Minister Finansów określi w drodze rozpotządzenia tryb i
termin} akiuatiŻacji wyceny środków trwałych, a takżę w ptzypadku ulepszenia
(przebudowy, rozbudowy, rekonstrŃcj i i adaptacj i) środków trwałych.
5t utti aktualizacji wyceny środków trwałych naleĘ odnieśó na fundusz jednostki.

środki trwałe o wartości początkowej przekłaczĄącej 10 000 zł i okresie uzYtkowania

dłuższym niz 1 rok finansuje się z9 środków pieniężnych ptzewidzianych La

finansówanie inwestycji i ewidencjonuje na koncie 0l1, w wartoŚci początkowej

okeślonej według ceny nńycia lub kosztu wytworzenia.
Jezeli srobki trwałe ulegĘ ulepszeniu, wartośó księgową brutto tych środków powiększa

się o sumę wydatków-na ich ule.pszenie, w Ęm także o wydatki na nabyoie częŚci

składowych lub peryferyjnych. Środek trvvaŁy uwńa się za ulepszonyo gdy suma

wydatków ponieslonych na przebudowę, rozbudowę, rekonstrukcję, adaptację lub

m-odemizację * dunYm roku obrotowym ptzel<racza 10 000 zł bruttO i wYdatki te

powodują wzrost wartości użrytkowej ulepszonego środka trwałego w stosuŃu do jego

wartości z dniaprzyjęcia do używania.
Środki trwałe o wartości początkowej prze?łaczającej 10 000 zł zakupione, wytworzone

lub otrzymane nieodpłatnie są umatzarle stopniowo według metody liniowej, według

stawek 
-ok 

"ślony"h-w 
zńączniku do ustawy z dnia 15 lutego t992 r, o Podatku

dochodowym od osób prawnych (Dz. U. z2022 r, poz.2587, zpóźn. zm.

Amortyzaója środków trwałych otaz waftości niematerialnych i prawnych dokonywana
jest w okresach rocznych.

g)

3)

4)

5)

6)

^
2, pozostałe środki trwałe

1) Pozostałe środki trwałe obejmują:

a)
b)

książki i inne ńiory biblioteczne,
srołti dydaktyczne służące do nauczania i wychowywania w szkołach i placówkach

oświatowych,
c) odziężi umundurowanie,
d) meble i dywany,
e) inwentarz zlwy,
Ó środki trwałe-o wartości początkowej nieprzekraczającej wielkości, ustalonej W

przepisach o podatku doóhodowym od osób prawnych, dla k!ó,rrch odpisy

amoĘzacyjrr. ią uznawane zakosń uzyskania przychodu w 100% ich wartoŚci w

momencie oddania do używania.



2)

3)

4)

a
J.

Pozostałe środki trwałę ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie 013

,,Pozostałe środki trwałe w uzywaniu" i umarza się je w 100% w miesiącu przyjęcia do
używanta, jeżeIi ich wartośó przekracza 500,00 zł, aumorzenie to ujmuje się na koncie
072 ,,Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i
prawnych" w korespondencji z kontem 40I ,,Zużycie materiałów i energii",

Bezwzględu na wartośó ujmuje się w ewidencji:

ksiązki i inne zbtory biblioteczne,
środki dydaktyczne,
odzież i umundurowanie,
meble i dywany,
inwentarz żyvły
warniki,
telefony,
czajntki
drukarki,
szlifierki
opalarki
sprzęt osp,
sprzęt AGD

Pozostałe środki trwałe o wartości początkowej niepzekraczającej 500 zł podlegają
wyłącznie ewidencjipozabilansowej (nie ujmuje się ich na koncie 013, tylko ujmowane są na
koncie 967), z wyjątkiem pierwszego wyposazenia, o którym mowa w ust. 1 1 pkt 1.

Wartości niematerialne i prawne

1) Wartości niematerialne i prawne stanowią nabyte autorskie prawa majątkowe i prawa
pokrewne oraz udzięlone licencje (sublicencje) do programów/systemów komputerowych
przeznaczone na potrzeby urzędu gminy, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczności powyżej l roku.
2) Wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków ewidencjonuje się w
cenie nabycia, natomiast otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego
organu
w wysokości określonej w tej decyzji, zaś otrzymane w drodze darowizny w wartości
rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest na podstawie przeciętnych
cen stosowanych w obrocie rzeQzaml tego samego rodzaju i gatunku, z uwzględnieniem
ich stanu i stopnia zużycia,

3) Wartości niematerialne i prawne, których warlość początkowa przekracza
kwotę ustaloną w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych, finansuje się ze
środków na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami określonymi w ww.
ustawie według stawek określonych w załączniku do tej ustawy. Ewidencjonuje się na
koncie 02011 w wartości początkowej. Umorzenie wartości niematerialnych i prawnych
ewidencjonuje się na koncie 07l12.

v



A

4) Pozostałe wartości niematerialne i prawne o wańości początkowej

nieprzekraczającej t0.000 zł i okresie uzytkowania dłuższym niż 1 rok, finansuje się ze
środków na wydatki bieżące i ewidencjonuje się na koncie 02012. Wartości niematerialne i
prawne, umatza się jednorazowo w t00% w miesiącu przyjęcia do ewidenoji. UmorZenie
iwidencjonuje się na koncie 07212, Wyjątek stanowią zakupione wartości niematerialnę i
prawne, będące pierwszym wyposażeniem obiektów budowlanych, które bez względu na

ich wartośó początkową finansuje się ze środków inwestycyjnych - ewidencjonuje się i
umatza odpowiednio według zasad określonych dla środków trwałych i pozostałych

środków trwaĘch, w zalęźności od ich wartości początkowej.

5) Wartości niematerialne i prawne o wartości początkowej równej lub niższej od

wartości określonej w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych stanowiące
pozostałe wartości niematerialne i prawne, które zakupione zostały ze Środków na

wydatki bieżące urnatza się jednorazowo, spisując cńą wartośó w koszty w miesiącu
ptzyjęcia ich do uĘwania.
ol Modyfikacj ęlŃtualizaĄę wartości niematerialnych i prawnych (m.in.

oprogramowania/systemu komputerowego) w ramach wcześniej udzielonej
licencji/nabytego prawa autorskiego, która nie więe się z nabyciem nowej

licencji/prawa autorskie go, niezaIeżnie od wartości zakupu finansuje się ze środków na
wydatki bieżące i odnosi bezpośrednio w kosźy.

4. Inwestycje (środki trwałe w budowie),

l) Środki trwałe w budowie obejmują kosźy poniesione w okresie budowy, montażu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych środków trwaĘch oraz koszty

nabycia pozostaĘch środków trwałych stanowiących pierwsze wyposazenie nowych

obiektów za\iczone do dnia bilansowego lub do dnia zakończęnia inwestycji, w tym

równiez:
a) niepodlegaj ący odliczeniu podatek od towarów i usług,
b) kosź obsługi zobowiązań zaciągnięĘch w cęlu sfinansowania i związane z nimi

różnice kursowe, pomniejszony o przychody ztego tytułu,
opłaty notarialne, sądowe i inne,
odszkodowania dla osób ftzycznych i prawnych wypłacane do zako{tczenia

budowy.

Do kosztów wytworzęnia nie zalicza się kosztów ogłoszeń, ptzetatgów i innych
związartych z rcaLizacją inwestycji, które poniesione zostńy ptzed udzieleniem
zamówień zwiryanych z jej rcalizacją orazkosńów ogólnego zatządu.
Do kosztów inwestycji naleĘ zaliczyó następujące koszty:

dokumentacj i proj ektowej,
nabycia gruntów i innych składników majątku, związanych z budową,
badń góodezyjnych i innych dotyczących określenia właściwości geologicznych

terenu,
prrygotowania terenu pod budowę, pomniejszone o przychody ze sptzedaZy

zlikwidowanych na nim obiektów
opłńztytułu uzytkowania gruntów i terenów w okresie budowy,
założenia stref ochronnych i zieleni,
nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

c)
d)

2)

3)

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)



h) ubezpieczeimajątkowych obiektów w trakcie budowy,
i) sprzątania obiektów poprzedzającego oddanie do uzytkowania,
j) inne koszty bezpośrednio związane z budową.

5. Rzeczowe składniki majątku obrotowego - według cen nńycia lub kosźu wytworzenia;
6. Środki pieniężne wycenia się i ujmuje w księgach rachuŃowych w wartości nominalnej;
7. Należności i zobowiązania - w kwocie wymagającej zapłaty;
8. Wartośó naleźności aktualizuje się, uwzględniając stopień prawdopodobieństwa ich

zapŁaty poprzęzdokonanie odpisu aktualinljącego, w odniesieniu do:

a) nalezności od dłuzników postawionych w stan likwidacji lub w stan upadłości - do

wysokości należności nieobjętej gwarancją lub innym zabezpieczeniem należności,
zgłoszonej likwidatorowi lub sędziemu komisarzowi w postępowaniu upadłościolvym;

b) należności od dłuzników, w przypadku oddalenia wniosku o ogłoszenie upadłości,
jeżeli majątek dłuznika nie Wstarcza na zaspokojenie kosźów postępowania
upadłościowego - w pełnej wysokości należności;

c) należności stanowiących równowartość kwot podvłyższających należności, w r
stosuŃu do których uprzednio dokonano odpisu aktualizującego - w wyso-kości tych V
kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki zazwłokę);

d) w przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majątkowej dłużnika, wysokośó
odpisu a\łualizulącego ustala się poprzez zakwalifikowanie nalezności wymagalnej do
przedziałuczasowego zaleganiazpłatnością.Dlazaległości powyżej 3 lat odpis
akualiĄący wynosi I 00% należności.

e) należności przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o macznym stopniu
prawdopodobieństwa nieściągalności, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej działalności lub strukturą odbiorców - w wysokości wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym także ogólnego, na nieściągalne nalezności;

0 odpis aktualizujący należności z tytuŁu funduszu alimentacyjnego i zaliczki
alimentacyjnej ustala się według następuj ący ch zasad:

wysokośó odpisu stanowi różnicę międry I00 % a procentowym udziałem w roku
bilansowym wpłat w stosuŃu do przypisu.

g) odpisy aktualizujące wartość należności zalicza się odpowiednio do pozostałych ź
kosztów operacyjnych lub do kosztów finansowych- zależnie odrodzaju należności,
której doty czy odpis aktualizacji.

h) wycenę nalezności w zakresie odpisow aktualizujących przeprowadza się raz w roku
nadzień bilansowy.

i) należności spłacone po dniu 31 grudnia, a przed terminem ustalenia odpisów
aktua|izĄących,niepodlegająaktualizacjiwyceny

II Ustuleniewynikufinansowego

1. Wynik finansowy ustalany jest zgodnię zwariantem porównawczym rachunku zysków i
strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy".
2. Wynik finansowy netto składasię z wyniku:
I) ze sprzedaĘ;
ż) z pozostŃej dziŃalności operacyj nej ;

3) z operacji finansowych;



C. WvKAZ KoNT DLA BUDZETów.lnnNoSTEK sAMoRZĄDU
TERYTORIALNEGO

I konta bilansowe

133 - Rachunek budżetu
l34 - Itedyty baŃowe
135 - Rachunek środków na niewygasające wydatki
140 - Inne środki pienięzne
22ż - Rozliczenie dochodów budzetowych
223 - Rozliczenie wydatków budżetowych
224 - Rozrachunki budZetu
225 - Rozliczenie niewygasających wydatków
240 - Pozostałe rozrachuŃi
260 - Zobowiryania fi nansowe
27I -Rozliczęnie VAT należnego z Jednostki
T7z-Rozliczenie VAT naliczonego z Jednostki
901 - Dochody budżetu
90ż - Wydatki budżetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasaj ące wydatki
909 - Rozliczenia międzyokresowę
960 - Skumulowana nadwyżka lub niedobór zazasobach budzetu

96l -Niedobór nadwyzka budzętowa
962 - Wynik na pozostałych operacjach

II Konta pozabilansowe

99t - Planowane dochody budZetu

^ 
gg2 -Planowane lvydatki budżetu
993 -Rozliczenia z innymi budzetami



UL Zasudy funkcjonowania kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 -,,Rachunek budżetu"

Konto 1,33 słuzy do ewidencji operacji pienięznych dokonywanych na baŃowych
rachuŃach budżetu. Zapisy księgowe na koncie dokonywane są na podstawie dokumentów
baŃowych. Konto 733 może wykazywaó saldo WN lub saldo Ma. Saldo WN konta 133

o7l7acza stan środków pienięznych na rachuŃu budżetu.

Typowe zapisy strony WN konta 133

,oRachunek budżetuo'

operacjiTreść
Konta

przecirvstawne

Wpłaty dochodów budżetowyclr zrealizowatty ch przez 1ed,nostki budzetowe i Lrrząd jst,

oosiadaiacv oddzielny rachunęk bieżący
222

Wpłaty dotacji i subwencji dla jednostki samorządu terytoria|nego w tym samym roku,
którego dotycza

^ra 
^

Wpłatv raty subwencii i dotacii w ,]rrtdlriu rokLr biezącęgo na nastepny lok 909
Wpłaty u,działów w podatkach dochodowych naliczonych naruecz jednostki samorządu
tervtorialnego

224

Wpłaty podatl<ów i innych dochodów pobierattych ptr,ez, urzęcly skarbowe na rzęaz
i ednostęk saInot,zadu terytot,ialnęgo.

224

Zwrot z jedrrostki budzętowe.j niewykorzystanych środków, l<tóre przeznaczone byly na
pol< rycie wydatl<ów i ecln ostl< i buclzetowęi.

223

Zw rot z, wydzielonego rach unl<u wydatków n iewygasaj ących
niewvkorzystarlych w roku następnynl śt,odków, które są zallczarlę do dochocltirv.

|35

Wpłaty środków pienięznych na raclrutrek budzętu z tytułu l<redytu zaciągt"tiętego ptzez-

iednostl<ę satnorzadu tervtorialrręgo
|34

Wpływ środków z tytułu zaciągniętej przez jednostl<ę sanrorządu
terytorialneg o poży czki.

260

I-ol<ata środk(lw na rachunl<lt budzetlt zell<ończenie lol<aty na rachunlru lol<at l33
Zaksięgowarrie wyciągu bankowego zawierającego błąd wpłaty lLrb wyi<sięgowanie
wy c i ągtt bankowe go zaw ier ając e go błąd wypłaty

240

Wyciąg banl<owy potwierdzający wpływ śroclków na raclrunęk budzętu, które wcześniej
uznanę zostały za śrocll<i pienięzne w drodzę.

l40

Typowe zapisy strony Ma lronta 133

,oRachunek budżetu"

Treść operacji
Konta

przeciwstawne

Przekazanie środków tra rachLttrek biezący.jednostęk btrdżetowycb rra realizację
wydatków.

2ż3



prze lew środków na rach unel<,uvydatlrów n iewy gasa.j ących. 135

Spłata raty kredytu bankowego 134

snłata pozvczki zac iąen ięte i Drzez iednostkę sanl orządtt terytorialnego 260

Zaksięgowanie wyciągrr batrl<owego zawiera.jącego bląd wypłaty lub wyksięgowanie
wvciagu lrankorvcgo zawiclaiąccgo błqd wplaty

240

Prrekaranie na rachunek urzędrr skarbowego podatku VAT stanowiącego wpłatę z tytułu

centralnego rozliczęnia VAT.
224

Konto l34 -,,Kredyty bankowe"

Konto I34 słuĘ do ewidencji kredytów bankowych zaciągniętych na finansowanie budzetu.

Na stronie WN konta 134 ujmuje się spłatę lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje się kredyt bankowy na flnansowanie budZetu.

Ewidencja szczegóŁowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaó ustalenie stanu

zadŁużęnia według umów kredytowych.

Typowe zapisy strony WN konta 134

,rKredyty bankowe"

Treść operacji
Konta

przeciwstawne

Spłata raty kredytLr (zadlużenia podstawowego) z raclrunku budżętu. l33

splata odsetel< z raclrttnl<u budzetu 909

Typowe zapisy strony Ma konta 134

"KredyĘ 
bankowe"

Konto 135 -,,Rachunek środków na niewyga§ające wydatki"

Konto 135 służy do ewidencji operacji pieniężnych na rachunku bankowym Środków na
niewygasające wydatki. Jak stanowią przepi§y aft, 263 ust. 6 ustawy z dnia?7 sierpńa2009 t.

o finansach publicznych, środki finansowe na wydatki niewygasające są gromadzone na

wyodrębnionym subkoncie podstawowęgo rachuŃu bankowego jednostki samorządu

terytorialnego. Aby środki finansowe mogły byó uznane zawydatki niewygasające, spełnione

muszą byó dwa waruŃi:
- stosowna uchwała organu stanowiącego JST zwykazem wydatków

Treść operacji
Konta

przeciwstawne

I)t,zękazanie środków zprzyznanęgo kledytu na t,achunek budżetu l33

Naliczenie (przypis) odsetek od kredytu 909



oraz kwotami i tęrminami ich realizacji, Ostateczny termin wydatkowania wydatków
niewygasaj ących upływa 3 0 czerwca roku następnego;

- środki finansowe odpowiadające ogólnej kwocie wydatków niewygasających powinny być
do końca roku przekazane na rachunek bankowy wydatków niewygasających.

Konto 135 może wykazywać saldo WN oznaczające stan środków pieniężnych na rachuŃu
środków na niewygasające wydatki.

Typowe zapisy strony WN konta 135

,,Rachunek środków na niewygasające wydatkio'

Typowe zapisy strony Ma konta 135

,,Rachunek środków na niewygasające wydatkion

Konto 140 - onlnne środki pieniężne"

Na stronie WN konta 140 ujmuje się zwiększenia stanu środków pienięznych w drodze ) ana
stronie Ma - zrnniejszenia stanu środków pienięznych w drodze.

Konto 140 może vłykazywać saldo WN, które oznacza stan środków pienięznych w drodze.

Konto 222 - o,Rozliczenie dochodów budżetowych"

Konto 222 słuĘ do ewidencjiroz|iczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu złealizowanych
ptzez te jednostki dochodów budZetowych.

Ewidencję szczegółową do konta 222 ptowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu
rozliczeń z poszczególnymi jednostkami z tytńu złealizowatych ptzez nie dochodów
budzetowych.

Treść operacji
Konta

przeciwstawne

wpływ śr,odków przekazanych lla finansowanie wydatków nięwygasaiącyclt lJJ
Zwl,oty przekazanych _iednostkom budzetowytn środków na lvydatki niewygasającę, które
nie zostałv wvkorzvstane

225

Treść operacji
Konta

przeciwstawne

Wypłaty środków na realizację wydatl<ów niewygasa.jących realizowanych przez
iednostki bLrdżetowe

225

Bezpośr,ednię opłacenie wydatków niewygasłych zrealizowanych przez urząd jst. 225
Zwrot na rachutrel< budzettt niewykorzystanyclr śr,odków przeznaczonych na wydatki
niewvgasłe. po tlpłvwię tęrnlinu realizaciidatiei rłrupv wydatl<ów

l33



Saldo WN konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych złealizowanych przezjednostki

budżetowe i objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie Wzekazanych na rachunek

budżetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budZetowych przekazanych ptzez jednostki

budzetowe na rachunek budżetu, lecz nieobjęłch okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 -,rRozliczenie wydatków budżetowych"

Konto ż23 służry do ewidencji rozliczęń z jednostkami budżetowymi i urzędem jst z tytułu
dokonanych ptzez tejednostki wydatków budżetowych. Na stronie WN konta 223 ujmuje się Środki

przelane z raóhunku budżetu na pokrycie wydatków jednostek budżetowych, w korespondencji
Ż kontęm 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje się wydatki dokonane przez jednostki budżotowę w
wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji zkontem9D2.

Ewidencję szczegółową do konta 223 ptowadzi się w sposób umożliwiający ustalenie stanu rozliczeń
z poszczęgólnymi jednostkami budzetowymi z łtufu ptzekazanych na ich rachunki Środków

pienięznych przęznaczonych na pokrycie realizowanych przeznie wydatków budżetowych.

Śaldo WN konta 223 oznacza stan przelanych środków na rachunki bieżącejednostek budżetowych,

lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatków budżetowych.

Konto 224 -,nRozrachunki budżetu"

Konto 224 słuĘ do ewidencji rozrachunków z innymi budZetami, a w szczególnoŚci;
I)tozliczeńdochodów budzetowych realizowanych ptzęzurzędy skarbowe natzeozbudżętu

j ednostki samorządu terytorialnego,
2) rczrachuŃów ztytńuudziałów w dochodach innych budżetów,
3) rozrachunków z §tułu dotacji i subwencji,
4) rozrachuŃów z tytllłu dochodów pobranych rLa tzęcz budżetu państwa.

Konto Z}4kotesponduje ptzede wszystkim z kontem 133 i kontem 901.

Ewidencja szczegółowado konta ż24 powinnaumożliwió ustalenie stanu naleznoŚci i
zobowiązńwedług poszczególnych §tułów otazwedług poszczegóInych budżetów.

Konto 225 -,rRozliczenie niewygasających wydatków"

Konto 225 sŁuĘ do ewidencji rczliczeń z jednostkami budZetowymi zĘtułu zrealizowanych
ptzęzte jednostki niewygasaj ących wydatków.
Ńa stronie WN konta 225 ujm4e się środki przelane z rachunku budZętu na pokrycie

niewygasaj ący ch wydatków j edno stek budżetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje się wydatki aealizowanę przaz jednostki budżetowe w
korespondencji z kontem 904, w oparciu o sprawozdanie miesięczneo zawierające plan oruz

wykonanie wydatków, które nie łvygasły z upływem roku budżetowego (sprawozdaniem

takim może byó wzót sprawozdania Rb_28NW, określony przepisami rozporządzenia ptzez

Ministra Finansów). Ostatnie sprawozdanie miesięczne, zawietĄące plan oruz wykonanie



wydatków, które nie wygasły z upĘwem roku budżetowego, będzie spotządzane za oktes, w
którym upływa ostateczny termin dokonania tych wydatków.

Konto 240 -,,Pozostałe rozrachunki"

Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z reaIizacją budżetu, z wyjątkiem
rozrachunków l rozliczeń ujmowanych na kontach 222, ż23, ż24, 225, 250, 260.
Szczego|ną funkcją korfta240jest ewiderrcja wyciągów barrkowyclr zawierających błędy do czasu iclr
poprawienia przez wy ciągi koryguj ące błędy.
Ewidencja szczegołowa do konta 240 powintra umozliwió ustalenie stanu rozrachunków według
poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów.
Konto 240 może wykazywać dwa salda.
Saldo WN konta 240 oznacza stan nalezności, a saldo Ma konta ż40 - stan zobowiązań z tytułu
pozostałych rozrachunków.

Konto 260 - ,rZobowiązania finansowe"

Konto 260 służy do ewidencji zobowiązań za|iczanych do zobowiązań finansowych, z wyjątkiem
kredytów bankowych, a w szczególrrości z tyttlłu zaciągniętych pożyczek i wyemitowanych
instrumentów fi nansowych (np. obligacj i).

Na stronie WN konta 260 ujmrrje się wartośó spłaconych zobowiązań finansowych, a na stronie Ma
uj rn uj e s ię war1o śó zaciągttięĘ ch zob ow i ązań fi n an s owyclr.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 260 powinna zapewrlić nlozliwość ustalenia stanu
zob ow iązań z p o szcze gólrrym i kontrahentam i wedłu g tytułów zob ow iązań.
Konto 260 może wykazywaó dwa salda. Saldo WN oznacza starr nadpłaconyclr zobowiązań
finansowyclr, a saldo Ma stan zaciągniętych zobowiązań finansowyclr.

Konto 271-,rRozliczenie YAT należnego z Jednostki"

Konto 271[^Tsłużydo rozliczeniaVATnależnegozjednostkamibudżetowymi oraz urzędem. V

Konto 272 - orRozliczenie VAT naliczonego z Jednostki"

Konto 272VAT służy do rozliczeniaVAT naliczonego z jednostkami budZetowymi, urzędem
JST.

Typowe księgowania stosowanew urzędzie gminy :

V

ż7Il224 Nalezności od jednostki organizacyjnej z tytułu VAT naleznego, na
podstawie deklaracii VAT - 7 iednostki

133/27I Wpłata na rachunek budzetu należnego YAT ptzezjednostkę
orsarizacyiną

2241272 Zobowiązanie wobec jednostki orgarizacyjnej z tytułu zwrotu VAT
naliczonego ui9tego na podstawie deklaraciiYat - 7



27żl909 Przeksięgowanie na koniec roku zobowi ązania wobec j ednostki

budzetowei z tytułu zwrotu podatku naliczonego, który uległ wygą§!ąiu
t331224 Zwtotz US nadwyzek podatku VAT naliczonego nad podatkiem

naleźmymorazrwrotpodatkuzaubiegĘrckzaliczanynadochody
budżetowe roku biezącego

9091901. Żaplsrównoległy PK - dochody ztytułu zwrotu podatku naliczonego z
us za ubiesłv rok

224lI33 ZapŁatazobowiązania wobec US z tytułu VAT
272lt33 Przękazanię do iednostki zwrotu VAT naliczonego
27ż127t Kompensata podatku nalężnego z podatkiem naliczonym

Konto 901 - Dochody budżetu

Konto 901 słuzy do ewidencji dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego.

Typowe zapisy strony WN konta 901

,,Dochody budżetu"

Treść operacji
Konta

przeciwstawne

Korekta sprawozdania Rb-27S zmnĘi§ząiąca dochody b 222

P.^l*ięt 
"*inie 

dochodów budzetowych w ramaclr zalnknięcia księgi rachunkowe.i. 96l

Typowe zapisy strony Ma konta 901

,,Dochody budżetu"

Konto 902 -,,Wydatki budżetu'o

Konto 902 słtlży clo ewiclencji ,uvyclatl<olv btrdż-etuiednostki samorządu terytorialnego.

Treść operacji
Konta

przeciwstawne

Dochody otrzylnane bezpośrednio na rachunel< budż-.etu lJJ

Ooctloay z tytułu dotacji i subwencji otrzymane w grudniu roku poprzedniego dotyczące
1,oku sprawozdawczego.

224,909



Typowe zapisy strony WN konta 902

,,Wydatki budżetu"

Treść operacji
Konta

przeciwstawne

Wydatk iednostki budżetowei na podstawie sprawozdania iednostkoweeo Rb-28S. 223
Wydatk urzędu i ORGANU 133

Typowe zapisy strony Ma konta 902
,,Wydatki budżetu"

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki"

Konto 903 shzy do ewidenc.ii niewykonanych wydatków zatwięrdzonych do realizacji w latach
następlrycIl.
Na stlonie WN konta 903 ujmu.ie się wartość niewykonanych wydatków zatwierdzorryclr do
realizac.ii w roku następnym w koresponderrcji z kontenr 904. Księgowanie przeprowadza się
na podstawie wykazu wydatków rriewygasających z upływem roku, stanowiącyrn zŃącznik
do trchwały olganu stanowiącego w sprawie wydatków niewygasającyclr.
Pod datą ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przerrosi się rra konto 961, To
księgowanie mozna przeprowadzić, gdy środki na wydatki niewygasaj ące zostały przekazane
z rachunku brrdzetu rra subkonto rachunku środków niewygasających.

Konto 904 ooNiewyga§ające wydatkioo

Konto 904 słtlĘ do ewidenc.ii rriewygasających wydatków.

Typowe zapisy strony WN konta 904
,,Niewygasaj ące wydatki"

Treść operacji
Konta

przecirvstawne

Plzeksięgowanie wydatków budzetowych na kolrto 961 w ramaclr zankrlięcia księgi
rachunkowei.

96l

I(orekta sprawozdania iednostkowego Itb-28S zrnnieiszaiaca wydatl<i budźetowe zz)

'I'reść operacj i
Konta

przeciwstawne

Wydatki jednostęk budźetowych dokonane w ciężar planu niewygasających wydatków, na
podstawie icl-r sprawozdań btldzetowyclr,

225

Przeniesienie niewykorzystanyclr rriewygasających wydatków na dochody budzetowe
roku sprawozdawczego.

90I,240



Treść operacji
Konta

przeciwstawne

Niewykonane wydatki zatwiet,dzolre do realizacji w roku
następnYm.

903

Typowe zapisy strony Ma konta 904

,,Niewygasające wydatki"

Konto 909 o,Rozliczenia międzyokre§owe"

I(onto 909 słńy do ewidencji roz|iczęń międzyokresowych.
Na stronie WN konta 909 ujmuje się w szczególności koszty finansowe okresu
sprawozdawQzego, stanowiące wydatki przyszŁych okresów (np. odsetki od zaciągniętych
kredytów i pożyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody
finansowe stanowiące dochody przysńych okresów (np.: srrbwencje i dotacje przekazane w
grudniu doty czące następne go roku budzetowe go).

Ewiderrcja szczegołowa prowadzona do konta 909 powinna umożliwiać ustalenie stanu

r oz|tczęń międzyokres o wy c h wedługicl. tytrrłów.

Konto 909 może wykazywać saldo WN i Ma.

Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budżetu"

Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowarryclr wyników budżetu jednostki samorządu

terytorialnego. W szczególności na stronie WN lub Ma konta 9ó0 ujmuje się, pod clatą

zatw,ierdzetria sprawozdaniaz wykonania budzetu, odpowiedrrio przerriesienie salcl kont 96i i
962. Konto 960 możę wykazywać saldo WN ltrb saldo Ma. Saldo WN konta 960 oznacza stan

skumulowanego deficytu budżetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyżki
budżetu.

Typowe zapisy strony WN konta 960

,,Skumulowane wyniki budżetu"

Treść operacji
Konta

przeciwstawne

Przeksięgowatrie w loklt następnynl salda WN l<onta 96l
..Wvnil< wvl<onania budżetu" - nicdobór bLrdżetu.

96l

Przeksięgowanię w roku następnym salda WN l<onta 962

,.Wynil< na pozostałych opelacjach".

962



Treść operacji
Konta

przeciwstawne

Przel<sięgowanie lv roktt następnynl salda Ma l<onta 96 l

..Wynik wyl<onania budzęttl" * nadwyzka budzetu.
96l

Plzel<sięgowanię w rol<rt następnym salda Ma l<onta 962
..Wvn il< na llozostałych operaciaclr".

962

Typowe zapisy §trony Ma konta 960

,oSkumulowane wyniki budżetu'o

Konto 961 ,,Wynik wykonania budżetu"

Konto 96l służy do ewidencji wyniktr wykonarria budzetu, czyli defi,cytu lub nadwyżki.
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie WN korrta 961 ujrnuje się przeniesienie
porriesionych w ciągrr roku wydatków budzetu, odpowiednio w korespondenc_ii z kontem 902,

oraz niewykonanych wydatków, w koresponclenc.ii z kotrtern 903. Pod datą ostatniego dnia
toku btrdżetowego na stronie Ma konta 961 rrjmirje się przerriesienie zrealizowanyclr w ciągu
roku doclrodów budzetu, odpowiedrrio w korespondencji z kontem 901. W ewidencji
szczegółowej do korrta 961 wyodrębrria się żródła zwiększeri i rodzaje zmniejszeń wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczości.
Na koniec roku konto 96I może wykazywaó saldo WN lrrb Ma. Saldo WN ozrracza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki. W roku następrryrn, pod datą zatwierdzenta
sprawozdania z wykonarria budzetu, saldo konta 961 przenosi się rra konto 960.

Konto 962 ,rWynik na pozostaĘch operacjachoo

Konto 962 słuzy do ewiderrcji pozostałych operacji niekasowyclr wpływających na
skumulowany wynik wykorrania budzetu.
Na stronie WN korrta 962 uirrruie się w szczegolrrości koszty t]nansowe oraz pozostałe koszty
operacyj ne związane z operacj ami budZetowymi.
Na strorrie Ma konta 962 ujmuje się w szczególności przyclrody finansowe oraz pozostałe
przychody operacyjrre zwięane z operacjami budzetowynri. Na koniec roku konto 962 może
v,rykazywaó saldo WN, oznacząące nadwyżkę kosztów nad przychoclami, lub salclo Ma,
oznaczające nadwyżkę przychodów nad kosztami. Pod datą zŃwietdzenia sprawozdania
z wykonania budżetrr saldo konta 962 przenosi się na konto 960.



D. WYKAZ KONT STO§OWANYCFI W L)IłZĘDZIB GMINY W
ZŁEJWSI WIa[,KlIiJ

I Konta bilansowe

Zespół,0 - Aktywa trwałe
011 - Srodki trwałe
013 - Pozostałe środki trwałe
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartości niematerialne i prawne
030 - Długoterminowę aktywa finansowe

^ 
O7I -Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072 _Umorzenie pozostaĘch środków trwaĘch, wartości niematerialnych i prawnych oraz

zbiorów bibliotecznych
073 - Pdpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwałe w budowie (inwesĘcje)

Zespół1- Środki pieniężne i rachunki bankowe
101 -Kasa
130 - Rachunek bieżący jednostki
I32 - Rachunek dochodów jednostek budżetowych
135 - Raohunęk środków funduszy specjalnego ptzeznaczenia
138 - Rachunek środków europejskich
l39 - Inne rachuŃi bankowe
140 - Krótkoterminowe aktywa finansowe
I4I - Środki pieniężne w drodze

,., Zespół2-Rozrachunkiirozliczeniar \ 
20I -Rozrąchunki z odbiorcami i dostawcami
22I -Należności z tytułu dochodów budżetowych
222 - Rozliczenie dochodów budZetowych
223 - Rozliczenie wydatków budZetowych
224 _Rozliczenie dotacji budzetowychoruzpłatności zbldżętuśrodków europejskich
225 - Rozrachunk i z budZętarri
226 - Długoterminowe nalezności budżetowe
229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawle
23 t - Rozrachunki z Ętułu wynagrodzeń
234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami
235 - Rozliczenia dochodów budżetowych z tytułu podatków
240 - Pozostałe rozrachunki
245 - Wpłwy do wyjaśnienia
290 - Odpisy aktualizujące należności

Zespół3 - Materiały i towary



310 - Materiały
300 - Rozliczerrie zakupu
330 - Towary
340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych nateriałów i towarów

Zespół 4 -KoszĘ według rodzajów i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
40I -Zużycie materiałów i energii
402 - Usługi obce
403-Podatkiiopłaty
404 - Wynagrodzenia
405 -Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia
409 - Pozostałe kosźy rodzajowe
4I0 - Inne świadczenia finansowane zbudżetu
4II - Pozostałe obciążenia

Zespół7 -Przychodyo dochody i koszty

700 -Sprzedażproduktów i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody ztytlńu dochodów budzetowych
730 - Sprzedaż towarów i wartośó iclr zakupu
750 - Przychody finansowe
75I - Koszty finansowe
160 - Pozostałe przychody operacyjne
76I - Pozostałe koszty operacyjne

Zespół 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Funduszjednostki
810 - Dotacje budzetowe, płatności zbudżetu środków europejskich oraz środki zbudżetuna
inwestycje
840 - Rezerwy irozliczenia międzyokresowę przychodów
851 - ZaĘadowy fundusz świadczeń socjalnych
853 - Fundusze celowe
860 - Wynik finansowy

IL Konta pozabilansowe

091 - Środki trwałe uzytkowaneprzezZIJK
092 - Umorzenie środków trwałych użyczonych do ZUK
093 - Wyposazenie użyczone do ZUK
094 - Umorzenie użyczonych wyposażeń do ZUK
095 - Grunty w użyczeniu ZUK
096 - Wyposażenie uĘczone UG od pozostałych jednostek
292 - Wadia w formie niepienięznej
293 -Zabezpieczenia w formie niepieniężnej
97 6 - Wzaj emne r oz|iczenia między j ednostkami
967 - Pozostałe środki trwałe (niskocenne)
980 - Plan finansowy wydatkow budżetowych



98t - Plan finansowy niewygasających wydatków
998 - Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego
9 99 - Zaangńowanie wydatków budzetowy ch ptzy sĄch lat

E. ZASADY FUNKCJOI\OWAI{IA KOI\T DLA URZĘDU GMII\Y

I. Konta bilunsowe

Zespól0 - Aktywa trwałe

Konta zespołu 0 ,,Majątek trwĘ" służą do ewidencji:
a) tzęczowego majątku trwałego,
b) wartości niematerialnych i prawnych,
c) finansowego majątku trwałego,
d) umorzenia majątku,
e) inwestycji.

Konto 011 ,rŚrodki trwałe"

Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeńizmniejszeń wartości początkowej Środków
trwĄch związanychz wykonywanądziałalnością jednostki, które są umarzane stopniowo, oraz
gruntów, których wartośó nabycia lub koszt wytworzenia wę własnym zakresie przel<raczają

10.000 zł.
/a

Do konta jest prowadzona ewidencj a z podzińem na konta analityczne.

Na stronie WN konta 011 ujmuje się w szczególności przychody zty1ulłu:

1) zakupu lub zakończonych inwestycji nowych środków trwĄch, których koszty ewidencjonuje
się na koncie 080 ,,Srodki trwałe w budowię (inwestycje)";
2) zwiększenia wartości początkowej posiadanego środka trwałego o koszty ulepszeń;
3) otrzymanych nieodpłatnie środków trwĄch;
4) ujawnionych nadwyżek środków trwaĘch w używaniu;
5) zwiększenia wartości początkowej środków trwałych w wyniku aktualizaaji wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności rozchody zĘtułu:

1) wycofania środków trwałych na skutek likwidacji z powodu zniszczenialub zużycia, sprzedaży

lub n i eo dpłatne go ptzekazanial ptzekazania w formi e darowizny ;

2) ujawnionych niedoborów środków trwałych;



3) zmniejszenia wartości początkowej środków trwĄch dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.
Konto 011 może vlykazywać saldo WNo które oznacza stan środków trwaĘch w wartoŚci

początkowej ewentualnie skorygowanej w wyniku zarządzonej aktualizacji wyceny lub o wartoŚĆ

dokonanego ich ulepszenia.
W bilansie saldo konta 011 wykazuje się po zmniejszeniu o zaksięgowane umorzenie na koncie

071 w zakresie doĘczącym środków trwałych.

Konto 013 -,,Pozostałe środki trwałe"

Do pozostałych śroclków trwałych,zallcza się te środki. nie podlegają ewiderrcji na l<ontaclr

011, 014, 016,017, Środki te po wyclanitr do uzywania na potrzeby działalności jedrrostki

Llmafza się.iedriorazowo w rtriesiącu prz,y.jęcia clo ltzywania, }"ilransuie się je zc środków na

wydatki bieżące (z wyjątkiem pierwszego wyposazenia w takie środki rrowego obięktrr, które

finarrsuje się tak jak koszty budowy, tj. ze środków na inwestycje).

Na stronie WN konta 013 ujmuje się w szczegolności przychody ztytlilu:

1) zakupu lub zakończonych inwestycji pozostałych środków trwałych (stanowiących
pierwsze wyposazenie obiektow budowlanych);
2) otr zy many ch ni eodpłatnie pozo stałych śro dków trwały ch ;

3) ujawnionych nadwyżek pozostałych środków trwałych w używaniu.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczegolności rozchody z tytułu:

1) likwidacji pozostĄch środków trwałych (z powodu znlszczenialub zużycia), sprzedaży
l ub ni e o dp ł atne g o pr zekazania/ pr zekazani a w form i e daro wi zny ;

2) ujawnionych niedoborów pozostałych środków trwałych.

Konto 013 moze vlykazywaó saldo WN, które oznacza stan pozostńych środków trwałych w 1;
wartości początkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zaruądzonĄ aktualizacji wyceny.
W bilansie saldo konta 013 nie występuje, ponieważ jest ono w 1,00Yo ltTlatzanę w miesiącu
wprowadzenia do ewidencji.

Na stronie WN konta 013 ujmuje się w szczególności :

wN Ma Rodzaj operacji

0l3 201,080 Pozostałe środki trwałe przyjęte do używaniazzakupu lub inwestycji

013 ż40 Nadwyżki środków trwałych w używaniu

013 072,760 Nieodpłatne offzymanie pozostałych środków trwaĘch

Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności :



Rodzaj operacji

072 0l3 Wycofanie pozostałych środków trwaĘch z
likwidaoji, zniszazęnia l1,1b zuĘcia, sprzedaĘ,
oruz zdięcia z ewidenci i syntetycznei

używania na skutok ich
nieo dpłatne go pt zekazania

240 013 Ujawnione niedobory środków trwĄch w używaniu (równocześnie naleĘ
wyksięgować umorzenie z konta 072 naMa240)

Konto 014 - ,rZbiory biblioteczne"

Na stronie WN konta 014 księguje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu i wartości początkowej zbiorów bibliotecznych (z wyjątkiem ich
umorzenia, które księguje się na koncie 072 ,,IJmoruęnie pozostaĘch środków trwałych,
wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotec zny ch").
Zńększenia następuj ą przede wszystkim w wyniku zakupu, otrzymania nieodpłatnego lub
ujawnienia nadwyżek, a zmniejszenia na skutek ubytku z Ętńu likwidacji, sprzędą,
nieodpłatnego przekazania lub niedoboru. Do konta 0I4 naleĘ prowadzió wartościową
ewidencj ę księgową i ilościowo-wartościową ewidencj ę biblioteczną umożliwi ającą:

1) ujęcie wartościowe poszczególnych składników tego majątku z wyodrębnieniem grup

rodzaj owych określonych w przepisach biblio tecznych,
2) rczliczenie osób odpowiedzialnych za stan zbiorów bibliotecznych. Ewidencja
szczegółowa prowadzona do konta 014 powinna umożliwió ustalenie stanu w podziale
określonym w odrębnych przepisach.

Konto 020 -,rWartości niematerialne i prawne"

Konto 020 sfuĄ do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej

wartości niematerialnych i prawnych.
Na stronie WN konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia a na stronie Ma konta 020

wszelkie zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych,
z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 07l i 072.

Konto 030 -,rDługoterminowe aktywa finansowe"

Na stronie WN konta 030 księguje się wszelkie aviększenia stanu długoterminowych
aktywów finansowych. Mogą one występowaó w szczególności z tytułu nabycia (w tym
poprzez wniesienie) udziałów i akcji lub podwyższenia ich wartości w zamian za wkłady
pieniężne lub wkłady niepieniężn e (tzeczowe - tak zwane aporty)

Konto 071-rrUmorzenie środków trwaĘch oraz wartości niematerialnych i prawnych"

Konto 071 sb,lży do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oruz

wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek

amoĘzacyjnych określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.

Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 401 ,,AmortyzaĄa".
Na-stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększeniao ana stronie Wh[ konta 071 zmniejszenia
umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematęrialnych.

WN Ma



Konto 072 - n,llmorzenie pozostałych środków trwaĘch, wańości niematerialnych i
prawnych oraz zbiorów bibliotecznych"

Konto 07ż słuĘ do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwĄch, wartości
niematerialnych i prawnycho podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wartościo w
miesiącu wydania ich do uĘwania.
Na stronie Ma konta 072 ujmule się zwiększenia, a na stronie WN - zmniejszenia umorzenia
wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych.
Na stronie WN konta 072ujmuje się umorzenie środków trwaĘch, wartości niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuĘcia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodpłatnie, atakże stanowiących niedobór lub szkodę.
Na stronie Ma konta 072 ujmĄe się odpisy umorzenia nowych, wydanych do lĘwania
środków trwĄch, wartości niematerialnych i prawnych obciążających odpowiednie kosźy,
doĘczące nadwyzek środków trwaĘch, wartości niematerialnych i prawnych, dotyczące
środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie.
Konto 072 może wykazywaó saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej
środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych
umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do uĘwania.

Konto 073 -,rOdpisy aktualizujące długoterminowe aktywa finan§owe"

Konto 073 służy do ewidencji odpisów akinlizujących z tytułu trwałej utraty wartości
długoterminowych aktywów finansowych. Odpisów ztytllłu trwałej utraty wartości dokonuje
się nie później niżnakoniec okresu sprawozdawczego.

Konto 073 możę wykazywaó saldo Ma, które oznacza wartość odpisów aktualizujących
długoterminowe aktywa fi nansowe.

W bilansie saldo konta 073 koryguje saldo konta 030.

Konto 080 -,rŚrodki trwałe w budowie (inwestycje) "

Konto 080 słuzy do ewidencji kosźów środków trwałych w budowie oruz do rozltczenia
kosztów środków trwaĘch w budowie na uzyskane efekty inweĘcyjne.
Na stronie WN konta 080 ujmuje się w szczególności:
- poniesione kosży dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarówno ptzez obcych wykonawców, jak i we własnym imieniu;
- poniesione koszty doĘczące przekazanych do montńl, Iecz jeszcze nieoddanych do
lĘwania maszyn, urządzeń oraz inrtych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz
wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej ;

- poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptaqa lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka
trwałego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartośó uzyskanych efektów inwestycyjnych, a w
szczególności:



- środków trwałych;

- wartośó sprzedanych i nieodpłatnieptzekazanych środków trwĄch w budowie.

Na koncie 080 można księgowaó również rozliczęnię kosztów dotyczących zakupów
gotowych środków trwałych.
Ewidencja szczegółowa do konta 080 prowadzona jest według poszczególnych zadń
inwestycyjnych dotyczących środków trwałych, zapevłniając skalkulowanie ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia poszczególnych obiektów środków trwaĘch.
Konto 080 moze wykazywaó saldo WN, które oznaczakosńy inwestycji nięzakończonych.

Zespółl ,,Środki pieniężne i rachunki bankowe"

Konto 130 -,rRachunek bieżący jednostki"

Konto 130 słuzy do ewidencji obrotów z tytllłu dochodów i wydatków, objętych planem
finansowym Urzędu Gminy, realizowanych bezpośrednio z rachuŃu bieżącego budżetu

Gminy. Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych oraz
poleceń księgowań. Dochody zĘtllłu dotacji, subwencji, udzińllw podatkach dochodowych
księguje się w jednostce na podstawie PK na koniec każdego miesiąca.
Wpływy środków pieniężnych z tytńu złealizowanych przez Urząd Gminy dochodów
budzetowych ujmuje się na stronię WN konta 130 (ewidencja szczegołowa według podziałek
klasyfikacji dochodów budżetowych), w korespondencji z kontem 22l lń innym właściwym
kontem.

Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co o7nacza, że do błędnych
zapisów, amotów nadpłat, korekt wprowadza się dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto t32 -,,Rachunek dochodów jednostek budżetowych"

Konto132 służy do ewidencji środków pienięznych gromadzonych na wydzielonym rachuŃu
bankowym jednostek oświatowych na podstawie uchwały rady gminy na podstawie art.223

ufp,

Konto 135 - ,rRachunek środków fundusry specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 słuĘ do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegflrności zal<ładowego funduszu świadczeń socjalnych i innych funduszy, którymi
dysponuje Uruąd Gminy.
Na stronie WN konta 135 ujmuje się wpłyłvy środków pieniężnych na rachuŃi bankowe, a

na stronie Ma - wypłaty środków z rachunków baŃowych.
Ewidencja szczegółowa do konta 135 umożliwia ustalenie stanu środków kazdego funduszu.

Konto 135 może vłykazywać saldo WN, które oznacza stan środków pieniężnych na

rachuŃach bankowych funduszy.



Konto 139 -,,Inne rachunki bankoweno

Konto 1,39 słuĘ do ewidencji operacji dotyczących środków pienięznych wydzielonych na
irurych rachunkach bankowych niz rachunki bieżące, w tym na rachuŃach pomocniczych i
rachuŃach specj alnego ptzeznaczenia.

Zapisy na koncie 139 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych.
Na stronie WN konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z
rachuŃów biezących, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pienięznych dokonane z wydzielonych
rachuŃów bankowych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnió ustalenie stanu środków
pienięznych dlakńdego wydzielonego rachunku baŃowego, atakże według kontrńentów.
Konto l39 może wykazywać saldo WN, którę oznacza stan środków pienięznych
znajdujących się na innych rachunkach baŃowych.

Konto 14l -,rŚrodki pieniężne w drodzeo'

Konto I4l słuĘ do ewidencji środków pieniężnych w drodze.
Na stronie WN konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na
stronie Ma - zmniej szenia stanu środków pienięmych w drodze.

Konto l4l słuĘ do ewidencji płatności dokonywanych katami płatniczymi. Typowe operacje
w utzędzie gminy:

Zespół 2 rrRozrachunki i roszczenia"

Konta zespołu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia" służą do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunków i roszczeń.
Konta tego zespołu służątakże do ewidencji tozliczeń środków budzetowych, wynagrodzeń,
rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oruz wszelkich innych rozliczeń związanych
z r o z.r achuŃami i ro szc zęniatni sp ornymi.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do kont zespołu 2 powinna umozliwió wyodrębnienie
poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązń z podzińem
według kontrahentów.

wN MA Rodzai operacii
141 720

22l
240

wniesienie przez kontrahenta, podatnika płatności kartą płatniczą
dokonane w vrzędzie gminy.

130 I4I Wpływ na rachunek bankowy płatności realizowanych kartą płatniczą



Konto 201- r,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 20l sŁ:użry do ewidencji rozrachuŃów i roszczeń krajowych i zagtanicznych z Ętllłu
dostaw, robót i usług, w tym równiez zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji
gwarancyjnych, a także nalezności z Ębńu przychodów finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje się należności jednostek zaliczanych do dochodów budZetowych, które są ujmowane
na koncie 221. Na stronie WN konta 201 ujmuje się powstałe nalezności i toszczęnia oruz
spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i
zmniej szenie należności i roszczeń.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 201 powinnazapevlnió możliwośó wydzielenia
należności i zobowlązań według poszczególnych kontrńentów ze wskazaniem podziałek
klasyfikacji budzetowej. Konto201 moze mieó dwa salda, które ustala się na podstawie
ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald należności i sald zobowiązń
występujących na kontach rozrachuŃów z poszczególnymi kontrahęntami. Saldo WN
o7,nacza stan należności i roszczeń,a saldo Ma stan zobowiązń.

Konto 22t -,nNależności z tytułu dochodów budżetowych"

Konto 22l słuĘ do ewidencji należności Urzędu Gminy z tytułu dochodów budZetowych.
Na stronie WN konta 22t ujmuje się ustalone należności z Ętlńu dochodów budżetowych i
zwroty nadpłat.
Na stronie Ma konta 22t ujmuje się wpłaty należności zĘtńu dochodów budżetowych otaz
odpisy (zmniej szenia) należności.
Ewidencję szczegółową do konta ż21, ptowadzi się według dłuzników i podziałek klasyfikacji
budzetowej oruz budżętó w, który ch nale żno ś ci doĘ czą.
Dla podatków i opłat za gospodarowanie odpadami, ewidencję szczegółową stanowią konta
podatkowe w programie WYDRA. W programie FOKA natomiast dochody księgowane są

według źłódeł należności.
Konto 22t może wykazywaó dwa salda. Saldo WN ozracza stan należności z Ętńu
dochodów budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiązańjednostki budżetowej zĘtliu nadpłat
w tych dochodach.

Konto 222 -,rRozliczenie dochodów budżetowych"

Konto 222 słuzy do ewiderrcji rozliczenia zręaLizowanych przez jednostkę doclrodów
budżetowych.



lii :i_iia
l

llyne

Przelew pobranych przez j ednostl<ę dochodórv bu dzetowych
odporviedrlio na rachtttrel< bttdźetLr państwa ltlb lla rachtlIre|< bttclżetu

iednostki salnorządu terytorialnego.

l30

Typowe zapisy strony WN konta 222

,oRozliczenie dochodów budżetowych"

Typowe zapisy strony M.akonta222
,oRozliczenie dochodów budżetowych"

Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan zręalizowanych dochodów
budżetowych, ale jeszcze nieprzelanych na rachLlnek bankowy odpowiednio budżetu państwa

lub brrdzetrr samorządu terytorialnego.

Konto 223 - r,Rozliczenie wydatków budżetowych"

Konto 223 służry do ewidencji tozliczenia jednostek budżetowych ze środków budżetowych
otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowychprzewidzianych w ich planach finansowych.
Na stronie WN konta 223 ujmuje się:

w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań
budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych na konto 800,

okresowe przelewy środków budżetowych dysponentom niższego stopnia na pokrycie wydatków
budżetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmlje się okresowe wpłylyy środków budżetowych ottzymanych na
pokrycie wydatków budżetowych jednostki otaz przeznaczonych dla dysponentów nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.
Konto może wykazywaó saldo Ma, które oznacza stan środków budżetowych otrzymanych na
pokrycie wydatków budżetowych,|ecz niewykorzystanych do końca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego
stopnia środków budżetowych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem l30.

Konto 224 - nnRozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków
europej§kich"

Konto 224 słuĘ do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji
budzetowych.
Na stronie WN konta 224 ujmuje się w szczególności wartość dotacji przekazarrych, w
korespondencji z kontem 1 3 0.

Treść operacji

T'reść operacji Konta
n rzpciwstawne

Przęniesienie na podstawie ol<resowego lub rocznego
sprawozdania
budzetowego sunry zrealizowanych dochodów
brlrlżefowvch.

800



Na stronie Ma konta 224 ujmuje się w szczególności:

- wartośó dotacji uznanych zavłykoruystane i rczliczone,w korespondencji z kontem 810;

- wartośó dotacji ałrróconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja sz.czegołowa prowadzona do konta 224 zapeWNia możliwośó ustalenia wartości
ptzekazanych dotacji według jednostek oraz ptzeznaczenia tych środków.
Rozliczone i przypisane do avrotu dotacje, które organ dotujący zalicza do dochodów
budżetowych, są ujmowane na koncię 221, .

Konto 225 -,rRozrachunki z budżetami"

Konto 225 słuĘ do ewidencji rouachuŃów zbudżetami w szczególności z Ętułu podatków.
Na stronie WN konta 225 ujmuje się nadpłaty oraz wpłaĘ do budzetu) a na stronie Ma -

zobowiązania wobec budzetów i wpłaty od budżetów.
Ewidencja szczegółowa do konta 225 zapewnia możliwośó ustalenia stanu nalezności i

^ 
zobowiązńwedług każdego zĘtuŁów rozrachuŃów zbudżetem odrębnie.
Konto 225 może mieó dwa salda. Saldo WN oznacza stan nalezności, a saldo Ma - stan
zob owiązań wobe c budzetów.

Konto 226 - r,Dlugoterminowe należności budżetowe"

Konto 226 słuĘ do ewidencji długoterminowych nalezności lub długoterminowych tozliczęń
zbvdżelęm. Na stronie WN konta 226 ujmĄe się w szczególności:

- długoterminowe nalezności ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840,

- przeniesienie należności krótkoterminowych z konta 22t na długoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje się w szczególności przeniesienie nalezności
długoterminowych do krótkoterminowych (np.przy należnościach spłaconychptzez kilka lat
przeniesienie na konto 22l ruĘ należnej w danym roku). Ewidencję analitycznąprowadzi się
według dłuż.ników od których te należności przysługują zę wskazaniem okresów

^ą wymagalności. Konto 226 może vłykazywać saldo WN, które wykazuje wartość
' '! 

dfugoterminowych należności zĘtńu dochodów budzetowych jednostek budżetowych.

Konto 229 * r,Pozostale rozrachunki publicznoprawne'o

konto 229 słuĘ do ęwidencji, innych niż zbudżetami, rozrachunków publicznoprawnych, a
w szczegóIności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych.
na stronie WN konta 229 ujmuje się należności oruz spłatę i zmniejszenie zobowiązń, a na
stronie ma - zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachuŃów
publicznoprawnych.
ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 powiwta zapewnić możliwośó ustalenia
stąnu nalezności i zobowiązań według tytułów rozrachunków oraz podmiotów, z którymi są

dokonywan ę rczliczenia.
Konto 229 możewykazywać dwa salda. Saldo WN oznacza stan nalezności, a saldo Ma - stan

zobońryań.



Konto 23L - r,Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń"

Konto 231, słuĘ do ewidencji rozrachuŃów z pracownikami jednostki i innymi osobami

fizycznymi z Ętńtl wypłat pienięznych i świadczeh rzeczowych za|iczanych zgodnie z

odrębn}mi przepisami do wynagrodzeiwynikających ze stosuŃu pracy, umowy agencyjnej,

u*Ó*-zlecónia,umów o dzieło i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami, oruzzĘttlŁl
wypłat zasiłków pokrywanychprzezZUS, które naliczono na listach wynagrodzeń. Na koncie

tyń mogą być równiez ewidencjonowane świadczenia niezaliczane do wynagrodzeń, nP.

ioł^" ekwiwalenty zalżywanie własnej odzieĘ lub narzędzi, zaptanie odzieĘ roboczej itP.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 zapevłnia możliwość ustalenia Stanów

nalezności i zobowiązń z tytliu wynagrodzeń i świadczeń zaliczanych do wynagrodzeń.

Imienna ewidencja rozrachunków z tytułu wynagrodzeń prowadzona jest programie Płace.

Konto 23I możevłykazywać dwa salda. Saldo WN oznacza stan należności od pracowników,

Saldo Ma oznacza stan zobowiązańzĘnłłunaliczonych, a nie wypłaconych wynagrodzeń.

Konto 234 - orPozostałe rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 służy do ewidencji należności, toszczeń i zobowiązań wobec pracowników z
innych tytułów niż wynagrodzenia, np. należności z tytułu pobranych do rozliczenia za|iczek

na wydatki obciążĄące jednostki, z tytułu odpłatności za świadczęnia dokonane na rzecz
pracowników otaz z tytlshl udzielonych pracownikom pożyczek z za|<łńowego funduszu

świadczeń socjalnych, nalezności od pracowników z tytułu niedoborów i szkód, a także

zapłacone zob owiązania wob e c prac owników.

Konto 240 -,rPozostałe rozrachunkio'

Konto 240 słuĘ do ewidencji kĄowych izagranicznych należności i roszczeń orazzobowiązań
nieobjętych ewidencją na kontach 201 -234. Konto 240 możę byó uzywanę również do ewidencji
poĘczeki różnego rodzaju rozliczeń, atakże krótko i długoterminowych należnoŚci funduszy

celowych.
Na stronie WN konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczęnia oraz spłatę i zmniejszenie

zob ow iązań, a w szcze gó lno ś c i :

wpław udzielonych poĘczek, z wyjątkiem udzielonych pracownikom, które ewidencjonuje
się na koncie234 ,,Pozostałe rozrachunki z pracownikiem",

spłaty zaciągnięty ch poży czek,

Wpłaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje),

niedobory i szkody, rozliczenie nadwyżek w składnikach majątkowych,
błędy i korekty w wyciągach bankowych,
roszczenia sporne,
odpisanie przedawnionych zobow iązań,
rozrachunki z dostawcalni oraz wykonawcanri usług i robót dotyczących
środków trwałych w budowie (inwestycji) i zakrrprr gotowych środków trwałych oraz wartości
rtiematerialnych i prawnych.
rozchody środków państwowyclr funduszy celowych, które jst realizuje w trybie
pozabudżetowym,
opłacenie naliczonyclr składek narzecz instytucji finarrsowych w ramaclr pracowniczych
plarrów kapitałowych (PPK).



Na stronie Ma konta 240 ujrnuje się powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie nalezności i

r oszczęń, a w szczególnoŚci :

spłaty udzielonych pożyczek, wpływy zaciągnięĘch pożyczek, wpływy sum na zlecenieo sum

depozytowych (wadia, kaucje),
nadwyżki w składnikach majątkowych, rozliczenie niedoborów i szkód w składnikach
majątkowych,
błędy i korekty w wyciągach bankowych,
potrącerria na listach plac inne niż zaliczki na podatek dochodowy od osób flzycznych i
składki na ubezpieczenia społeczne,
odpisanie nalezności umorzonych, nieistotnych, zasądzonych lub oddalonych roszczeń
sporrryclr
zobowiązania za dostawy, usłLlgi i roboty dotyczące bLldowy środków trwaĘch (inwestyc.ji) i

śr,odków trwalych (wynikąjące z faktur VAT lub rachunków),

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 powinnazapewnió ustalenie rozraclrunków,
roszczeń i rozliczęń z poszczególnych tytułów.
Konto 240 może mieó dwa salda. Saldo WN oznacza stan nalezności i roszczeń, a saldo Ma stan
zobowiązań,

Konto 245 -,,Wptywy do wyjaśnienia"

Konto245 słuzy do ewidencji wpłaconych a nie wyjaśnionych kwot naleźrrości z tytńu
dochodów budzetowych. Na stronie WN konta 245 ujmuje się w szczególności:

- przęk§ięgowanie kwoty wyjaśnionych wpłat na konto ujmujące należnośó, których doĘczą
wpłaty,

- zwroty kwot uznanych w toku wyjaŚnieniazanięnaIeżmę.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat.
Ewidencję analityc7ną prowadzi się według poszczęgólnych niewyjaśnionyoh wpłat. Konto
245 możęwykazywaó saldo Ma, które wykazuje stan niewyjaśnionych wpłat.

Konto 290 -,,Odpisy aktualizujące należności"

Konto 290 sŁuĘ do ewidencji odpisów aktualizujących nalezności wąĘliwych.

Należności wątpliwe to takie, co do których jest prawdopodobne, że nie zostaną zapłacone w terminie
i w pełnej wysokości, a przedwczesne byłoby uznanie ich za nieściągalne.
Na stronie WN konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności. Na
stronie Ma konta 290 ewidencjonuje się zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności.
Saldo Ma konta 290 oznalzawartośó odpisów aktualizujących należności.

W celu sryzędńylzakupu węgla po cenie preferencyjnej stosuje się następujące konta zespołu
III tj. 300,330,340

Konto 300 -,rRozliczenie zakupu"

Konto 330 - r,TowiĘ",



Konto 340 _ orOdchylenia od cen ewidencyjnych materiałów i towarów"

Schemat księgowania spęe,dażyĄakup_u węgta po cenie p,ryferencyjnei
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Konto 310 - ,,MateriaĘ"

Konto 310 słuzy do ewidencji zapasów materiałów, w tym także opakowań i odpadków,

znajdujących się w magaz..tnach własnych i obcych orazwe własnym i obcym przerobie.

Na stronie WN konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasów materiałów,
a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.
Konto 310 moze vłykazywać saldo WN, które wyraza stan zapasów materiałów, w cenach

zakupu czy naĘcia.

Konto 400 - r,AmorĘzacja"

Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amoĘzaĄi od środków trwałych i
wartości niematęrialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane
stopniowo według stawek arnorty zacyjnych.
Na stronie WN konta 400 ujmuje się odpisy amoĘzacyjrle9 a na stronie Ma przeniesienie
kosźów amoĘzacji na wynik finansowy.
Konto 400 może wykazywaó w ciągu roku obrotowego saldo WN, które wyraza wysokośó
poniesionych kosźów amoftyzacji. Saldo konta 400 ptzenosi się w końcu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 40l - ,rZużycie materialów i energii"

Konto 401 słMy do ewidencji kosztów: zuĘcia materiałów i wyposażęnia otaz energii
ponoszonych w podstawowej dzińalności operacyjnej, a także w dzińalności pomocniczej i
ogólnego zwządu jednostki. Nie ujmuje się na nim materiałów i energii zuĘtych w
dŹiałatnoSci inwestycyj nej oruzw działalności finansowanej z ZFŚS i z funduszy celowych.
Na tym koncie ujmuje się także równowartośó umorzenia składników, które podlegają

umorzeniu w pełnej wartości początkowej w momencie wydania do uĘwania (WN 401 Ma
072).
W szczególności na stronie WN konta 401 ujmuje się zużycie:
1) materiałów wydanych do działalności podstawowej, ogólnej i pomocniczej, w tym takżę
artykułów sporywczych,
2) wyposażenia,
3) opakowń,
4) paliwa,
5) części zapasowych maszyn iwządzeń,
6) energii.
Po stronie WN tego konta księguje się także niedobory i szkody materiałów powstałe w
wyniku błędnych pomiarów zuĘcia i ubytków naturalnych mieszczących się w granicach
nonn.

Typowe zapisy strony WN konta 401

orZużycie materiałów i energii"

Lp. Treść operacji

1 Koszty w wartości umorzenia wydanych do używania pozostĄch środków
trwafuch. wartości niematerialnvch i prawnych w cenie nabycia nie

072

Konta
nrzeciwstawne



vlyższej niż 3 500 ń oruzzbiorów bibliotecznych (umarzanych
w 100% w miesiącu oddania do ułwania).

) Materiały wydane do zuĘcia w działalności operacyjnej:

- bezpośrednio z zakupu,

- Zmagazynl.

201,234,3l0

J. ZuĘcie energii według faktur:

- zapłaconych gotówką,

- do rozliczenia bezgotówkowego.

201,234,

Typowe zapisy strony Ma konta 401

,rZużycie materiałów i energii"

Konto 402 - ooUsługi obce"

Konto 402 słuĘ do ewidencji kosźów usług obcych wykonanych na tzęcz działalności
operacyjnej j ednostki.
Na koncie 402 ujmuje się w szczególności przyjęte:
1) usługi remontów, napraw i konserwacji środków trwałych używanych przez jednostkę,
2) usługi spedycyjne, składowania, transportowe, takze przęwozLl pracoWNików, o ile koszty
te nie są wliczane do kosztów podróży służbowych lub nie wiążą się z dztńalnością socjalną,
3) inne usługi (np. pocztowe, łączności, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z
tytułu najmu i dzierżavły, z tytułu leasingu operacyjnego, dotńcze, tłumaczenia,
informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, uttzymania czystości i wywozu śmieci,
ogłoszeń w środkach masowego przekazu, archiwów).
Na stronie WN konta 402 ujmuje się poniesione kosźy, zaś po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikające z faktw lub rachunków korygujących. Na koniec roku obrotowego saldo konta
przenosi się na stronę WN 860. Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego.
W rachuŃu zysków i strat koszty usług obcych wykazuje się w kosżach działalności
operacyjnej w poz. B.III.

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

1 Zmniejszenia kosztów z Ę tułu:

- korekty obniżającej wańość w cenie zakupu
(łącznie z niepodlegającymi odliczeniu VAT) materiałów wydanych
bezpośrednio do zuĘcia (na podstawie korygujących dowodów sprzedaży
otrzy many ch od do stawców),

- zwrotu matęriałów i odpadków użytkowych do magazynu
(pobranych do działalności)*,

201,3l0

2. Nadwyżka materiałów lTnna za zmnięiszaiącą kosńy, 240
Wartość materiałów wydanych do zuĘcia,a|eniezuĘĘch (wedfug spisu z
natury odpowiednio na koniec okresu rczliczania podatku dochodowego
lub roku)*.

310

4. Przeniesięnię salda konta występującego na koniec
roku obrotowęgo

860



Typowe zapisy strony WN konta 402

,,Usługi obce"

Lp. Treść operacji Konta
nrzeciwstawne

1 Odebrane usługi według faktur lub rachuŃów wykonawców:

- zapłacone gotówką,

- do zapŁacęnia w formie bezgotówkowei.
201,234

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

1 Zmniejszenia kosżów z tytufu korekty obniżającej wartość
usług w cenie zakupu na podstawie korygujących
dowodów sprzedaty otrzvmanych od wykonawców

20l

2, Przeniesienie rocznej sumy kosżów usług obcych na
koniec roku obrotoweeo.

860

Typowe zapisy strony Ma konta 402

,rUslugi obce"

Konto 403 -,,Podatki i opłaty"

Konto 403 słuĘ do ewidencji podatków i opłat o charakterze kosztowym, a w szczególności:

- opłat o charakterze podatkowym (np. opłaty za czynrrości cywilnoprawne, opłaty z Ętllłu
gospodarczego korzys tania ze środowiska, opłaty za ochronę środowiska,

- opłat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sądowych (niezwiązanych z dochodzęniem
toszczęń, zakupem aktywów trwałych, niezaliczanych do wartości niemateriąlnych i
prawnych), administracyj nych.

W ciągu roku podatki i opłaty zwiększające kosźy działalności podstawowej ujmuje się na
stronie WN konta, zaśichzrnniejszenie po stronie Ma.
Na konięc roku obrotowego saldo konta przenosi się na stronę WN 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obroto\ilego.
W rachunku zysków i strat podatki i opłaty księgowane na koncie 403 wykazuje się w
kosźach dzińalności operacyjnej w poz. B.IV.

Konto 404 -,rWynagrodzenia"

Konto 404 słuĘ do ewidencji kosżów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń za
pracę (pieniężnych i w nńlxze) dla pracowników i innych osób firycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieŁo, umowy agencyjnej i innych
umów zgodnie z odrębnymi przepisami. na koncię 404 ujmuje się zarówno wynagrodzenia
za\iczanę do osobowych, bezosobowych, jak i do honorariów.
Na stronie WN konta 404 ujmuje się kwotę wynagrodzeń brutto łącznie z wartością
prz,ysługujących świadczeń w naturzę za\iczonych do wynagtodzei (bez potrąceń z ńżmych
tytułów dokonywanych w listach płac).



Na koncie 404 nie ujmuje się wynagrodzeń dotyczących inwestycji (środków trwaĘch w
budowie) księgowanych na stronie WN konta 080, wypłat ze środków funduszy celowych
oruz świńczeńniezaliczanychdo wynagrodzeń, które obciążają konta 405 lub 409.

Na stronie Ma konta 404 księguje się korekty zmniej szĄące uprzednio zaksięgowane
wynagrodzenia brutto.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi się na stronę WN 860 i wobec tego nie

wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego. W rachuŃu zysków i strat koszty
wynagrodzeń wykazuje się w kosztach działalności operacyjnej w poz. B.V.

Typowe zapisy strony WN konta 404

,rWynagrodzenia

Lp. Treść operacji Konta
rrrzeciwstawne

1 Naliczonę wynagrodzen ia łącznie z warlością przysługuj ących świadczeń
w naturze zaliczanych do wynagrodzeń.

231

Typowe zapisy strony Ma konta 404
ooWynagrodzenia"

Konto 405 - ooUbezpieczenia społeczne i inne świadczeniaon

Konto 405 słuĄ do ewidencji kosżów działalności operacyjnej z tytńu ubezpieczef.
społecznych otaz różnęgo rodzaju świadczęń na tzecz pracowników i osób fizycntych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są
zaliczane do wynagr o dzei.
Na koncie 405 ujmuje się w szczególności:

- koszty ubezpieczeń społecznych pracowników i podopiecznych, obciążających jednostĘ,

- kosźy z Ętlńu ńżnych świadczeń wypłacanych pracownikom, ale nie za|iczanych do
vłynagrodzeń lub uposazeń,

- naliczone w ciężar kosżów odpisy na ZFŚS oraz świadczenta urlopowe wypłacane
nauczycielom,

- składki na Fundusz Pracy oraz PFRON,
- koszty szkoleń pokrywane ptzęz pracodawcę,

- wydatki związane zbhp i ochroną zdtowia,
- inne świadczenianarzeczpracowników oruz innych osób uprawnionych.
Na stronie WN konta 405 ujmuje się naliczone kosźy ztytńuubezpieczeń społecznych otaz
róźnego rodzaju świadczeń narzeczpracowników i innych osób ftzycznychzatrudnionych na

Lp. Treść operacji Konta
nrzeciwstawne

1 Zmnieiszenia zEtuhl korekty błędu w naliczeniu wynagrodzeń. 231

2, Przenięsienie rocznej sumy kosztów wynagrodzeń na
koniec roku obrotowego

860



podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do

wynagrodz ei, otaz nabtzecz innych osób uprawnionych.
Na stronie Ma konta 405 księguje się zmniejszenia uprzednio ujętych kosztów.
Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi się na stronę WN 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zysków i strat koszty ńezpieczeń
społecznych i innych świadczeń wykazuje się w kosztach działalności operacyjnej w poz.

B.VI.

Typowe zapisy strony WN konta 405

,rUbezpieczenia społeczne i inne świadczenia"

Typowe zapisy strony Ma konta 405

,rUbezpieczenia społeczne i inne świadczenia"

Konto 409 - ,rPozostałe koszty rodzajowe"

Konto 409 służy do ewidencji pozostałych kosźów działalności podstawowej, które nie są
ujmowane na kontach 400-405, względnie podlegającychzaliczeniu do kosźów finansowych
ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostałych kosztów operacyjnych księgowanych
na koncie761.
Na koncie tym ujmuje się w szczególności:

- koszty ryczńtow dla pracowników zauzywanie samochodów prywatnych do zadań
służbowych,
- koszty krajowych izagranicznych podróży służbowych,

- koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych,

- odprawy ztytńuwypadków ptzy pracy,

- koszty reprezentacji i reklamy, np. ogłoszeńw ńżnych środkachptzekazu (prasa, telewizja,
radio, Intemet, bilbordy),

- inne koszĘ.

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

1 Naliczone składki na:

- ubezpieczenia społeczne (płacone przez jednostkę),

- Fundusz Pracy,

- państwowy Fundusz Rehabilitacii osób Niepekrosprawnych

229

2. Wartość przelanych lub naliczonych odpisów na ZFSS 130

opłaty za udziń szkoleniach 201

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

l Zmniejszeniakosźów uprzednio ujętych (np. z Ętufu błędów w
obliczeniach lub z tytułu zaliczenia ich do działalności finansowanej z
funduszy celowych),

240,851,853

2. Przeniesienie roczrej sumy kosźów na koniec roku
obrotowego.

860



Na stronie WN konta ujmuje się poniesione koszty zww, tytułów, a na stronie Ma ich
zmniejszenie orazprzeniesienie salda na dzieńbilansowy na konto 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zysków i strat pozostałe
kosźy rodzajowe wykazuje się w kosżach dzińalności operacyjnej w poz. B.VII.

Konto 410 -,,Inne świadczenia finansowane zbadżetf'
Konto 4I0 służry do ewidencji specyficznych kosźów podstawowej działalności operacyjnej
jednostki. Na koncie 410 księguje się kosży świadczeń dla osób fizycznych innych niż
pracownicy jednostki, finansowanych z budżetu państwa lub budżetu jednostki samorządu
terytorialnego. Kosźy księgowane na stronie WN obejmująw szczególności :

- Świadczęniaspołeczne wypłacane w formie pieniężnej irzeczowej,

- Diety i kosźy przejazdu radnych oraz inne kosźy związane z fuŃcjonowaniem
organów stanowiących JST,

Nagrody, stypendia i inne świadczenia ptzyznawarLe dla osób niebędących
pracownikami jednostki ponoszącej kosźy.

Na stronie Ma konta 410 księguje się zmniejszenia uprzednio ujętych kosźów. Saldo konta
410 nakoniec roku obrotowego przenosi się na stronę WN 860. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego.

Konto 4tl - ,rPozostałe obciążenia"

konto 4II słllży do ewidencji specyficznych kosźów podstawowej dziŃalności. kosźy
księgowane na stronie WN obejmuj ąw szczególności :

- Wpłaty gmin na rzęczizb rolniczych,

- Zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegłych

Na stronie Ma konta 411 księguje się zmniejszenia uprzednio uję§ch kosźów. Saldo konta
4II nakoniec roku obrotowego przenosi się na stronę WN 860. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego.

Konto 700 - orSprzedaż produktów i koszt ich wytworzenia"

Konto 700 służy do ewidencji przychodów z tyttńu sprzedaĘ produktów. Na stronie Ma
przychody zĘtułu sprzedńy. Ewidencja szczegółowa prowadzona do tego konta powinna
zapewnió wyodrębnienie przychodów ztytvłu dochodów budzetowych według pozycji planu
finansowego.
Na koniec roku obrotowego przenosi się dochody z tytllłu dochodów budZetowych na stronę
Ma konta 860. Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.



Konto 720 -,,Prrychody z tytułu dochodów budżetowych"

Konto 720 służy do ewidencji przychodlw z tytułu dochodów budZetowych. Na stronie Ma
konta 720 ujmuje się przychody z tytułu dochodów jednostek budzetowych, stanowiących
dochody publiczne wymienione wart. 5 ust. 2 pkt. 1 i 2 ustawy o finansach publicznych, oraz
zimychtytułów niewymienionych przy pozostałych kontach zespołu 7.

W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda.
W rachuŃu zysków i strat prrychody z tytńu dochodów budżetowych wykazywane są w
poz. A.V. Przychody zĘtńu dochodów budżetowych

Typowe zapisy strony WN konta 720

,rPrrychody z tytułu dochodów budżetowych"

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

1 Odpisy nalezności ztytlńupodatków i opłat. 22I
2, Przeniesienie na koniec roku osiągniętych przychodów

z tytułu finansowych dochodów budzetowych.
860

Typowe zapisy
,,Prrychody z tytułu

strony Ma konta 720
dochodów budżetowych"

Lp. Treść operacji Konta
nrzeciwstawne

1 Przychody z tytńu dochodów budZetowych:

- przypisanych jako naleznościo

- wpłaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych
uprzednio na koncie 221).

22l, I30

2, Przypisanie wymagalnych odsetek należnych na koniec
kwartału.

22I

J. Zmniejszeniaodpisówaktualizującychnależnościdotyczących
orzvchodów z tvtułu dochodów budżetowych.

ż90

Konto 730 - ,,Sprzedaż towarów i wartość ich zakupu

Na koncie 730 ewidencjonuje się przychody ze sprzedaży towarow oIaz ich wartość w cenach
zakupu (nabycia).

Na koncie 730 księgrrje się przychody i rozclrody zwtązane ze s;przedażą preferencyjną węgla
w ramach o,akcji", o której nrowa w ustawie z dnia 27 października 2022 r. o zakupie
pret'erencyjnynr paliwa stałego dla gospodarstw domowych (Dz.U. poz,2236). Gminy mogą
sprzedawać węgiel gospodarstwonr domowym po cenach brutto nie v,ryższych niZ 2000 zŁ.



Cenę ustala wojt (brrrmistrz, prezydent). Sprzedaż węgla jest możliwa tylko dla osób, które

otrzyrnały dodatęk węglowy i ńożyły odpowiedrri wniosek, a gdy doIyczy osób z irrnych
gmin, dla osób, które posiadają stosowrre zaświadczę,nię ze swoiej gminy.

Schemat księgowania sptzedażylzak1,1pu węgla po cenie preferencyjnej stosowany w utzędzie
gminy załączony zostńprzy kontach zespołu 3.

Konto 750 - Prrychody finansowe

Konto 750 służy do ewidencji przychodów z tytułu operacji finansowych niestanowiących
dochodów budZetowych wymienionych w art. 5 ust. 2pkt 1 i 2 ustawy o finansach
publicznych.
Ńa koniec roku saldo konta przenosi się na stronę Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie

wykazuje salda. W rachunku zysków i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750

wykazuje się w grupie G. Przychody finansowe.

Typowe zapisy strony WN konta 750

,rPrrychody finansoweo'

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

1 Przeniesienie na koniec roku osiągniętych przychodów
finansowych.

860

Typowe zapisy strony Ma konta 750

,rPrzychody finansoweo'

Lp. Treść operacji Konta
przeciwstawne

1 Oprocentowanie własnych środków na rachuŃach
bankowych

130

2, Przypisanie wymagalnych odsetek należny ch na koniec
kwartału.

201,221,225,
229,240

J. ZmniejszeniaodpisówaktuaIizującychnależnościdotyczących
przychodów finansowych.

290



Ą

Kont 75l -,oKoszĘ finan§owe"

Konto 751 słuzy do ewidencji kosżów finansowych. Na koszty finansowe składają się
ptzede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym od kredytów,poĘczeki
innychzobowiązańfi nansowychzaciągniętychprzezrlrządnarzeczbudżetu.
Na stronie WN konta księguje się koszty operacji finansowych obejmujące w szczególności:

- odsetki odzaciągniętych kredytów ipoĘczek,

W celu spotządzenia rachunku zysków i strat ewidencja szczegółowa do konta 751 powinna
zapewnió wyodrębnienie kosźów z tytułu zarachowanych odsetek od poĘczek i zwłoki w
zapłacie zobowiązań.
W rachuŃu zysków i strat kosźy ujmowane na koncie 75l wykazuje się w grupie H. Kosźy
finansowe. Saldo konta 75I nakoniec roku przenosi się na stronę WN 860 i wobec
tego konto nie wykazuje salda.

Konto 760 - r,Pozostałe prrychody operaryjne"

Konto 760 służy do ewidencji przychodów i kosztów niezwiązanych bezpośrednio ze zwylłą
działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach
720 i750,

Na stronie Ma konta 760 ujmuje się w szczególności:
przychody ze sptzedaĘ materiałów w wartości cen zakupu lub naĘcia materiałów,
przychody ze sprzedaĘ środków trwĄch, wartości niematerialnych i prawnych, i inwestycji
w jednostkach budżetowych,
pozostałe przychody operacyjne, do których zalicza się w szczególności odpisane
przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nieodpłatnie otrzymane środki obrotowe,

W końcu roku obrotowego przenosi się na stronę Ma konta 860 pozostałe przychody operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nię wykazuje salda.

Konto 761- r,Pozostałe koszty operaryjne"

Konto 76l sfuzy do ewidencji kosźów niezvłiązanych bezpośrednio z podstawową
działalnością j ednostki.
W szczególności na stronie WN konta 761 ujmuje się:

- koszty osiągnięcia pozostałych przychodów w wartości cen zakupu lub nabycia materiałów;

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne nalężności, odpisy aktualizujące od
nalezności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie ptzekazane
tzęczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzvłyczajnej wartości lub którę wystąpiĘ
incydentalnie.
W końcu roku obrotowego przenosi się na stronę WN konta 860 pozostałe koszty operacyjne,
w korespondencji ze stroną Ma konta 761.
Na koniec roku konto 76I nię wykazuje salda.



Konto 800 - ,oI'undusz jednostki'o

Konto 800 służy do ewidencji równowartości aktywów trwĄch i obrotowych jednostki i ich
zmian.

Na stronie WN konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszlJ, ana stronie Ma - jego

zwiększeni a, zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.

Na stronie WN konta 800 ujmuje się w szczególności:

przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego zkonta 860;

przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budzetowego,złealizowanych dochodów
budzetowych z konta 222 orazkoftaZ3l;
przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji zbudżelu i środków
budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

rózrice zaktualizacji wyceny środków trwĄch;
wartośó sprzedanych, nieodpłatnieprzekazanych oraz wniesionych w formie wkładu
niepieniężnego (aportu) środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz

środków trwałych w budowie;
wartośó pasywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;

wartośó aktywów przekazanych w ramach centralnego zaopaftzenia;
równowartośó odpisów amortyzacyjnych od środków trwałych oraz wartości
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnieptzez samorządovły zaMad
budzetowy , atakże od środków trwaĘch oraz wartości niematerialnych i prawnych,

na sfinansowanie których samorządowy zakładbudZetowy ottzymał środki pieniężne,

w korespondencji ze stroną Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:

przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860;

przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego,złealizowanych wydatków
budzetowy ch z konta 223 ;

przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, złealizowanych wydatków
środków europej skich z konta 227 ;

okresowe lub roczne przeniesienie zreaLizowanych wydatków zę źródeł zagranicznych
niepodlegaj ących zwrotowi z konta 228 i
wpływ środków ptzeznaczonych na finansowanie inwestycji;
ńźmice z alćaalizacji wyceny środków trwałych;
nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz
środków trwałych w budowie;
wartość aktywów przejętych od zlikwidowanych jednostek;

wartośó objętych akcji i udziałów;
wartość aktywów otrzymanych w ramach centralnego zaopattzenia.

Ewidencja szczegółowaprowadzona do konta 800 powinnazapewnió możliwośó ustalenia
przy czyn zwiększeń i zmniej szeń funduszu j ednostki.

Saldo konta 800 omacza stan funduszujednostki.



Konto 810 -,oDotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz Środki

z budżetu na inwestycje"

Konto 810 występuje tylko w jednostkach budżetowych i słuzy do ewidencji
uznanychzavłykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanychzbudżętuorazrównowartości
wydatków dokonanych ptzezjednostkę ze środków budZetowych na finansowanie własnych
środków trwaĘch w budowie.

Na stronie WN konta 810 księguje się:

- dotacje ptzekazane ptzęz vrząd gminy w części uznanej zawykotzystaną lub rozliczonąw
kore sponde ncji z kontem 224,

- równowartośó wydatków dokonanych na finansowanie ich inwestycji (est to zapis
równolegĘ do zapłaĘ zobowiązańksięgowany WN 810 Ma 800).

Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie w końcu roku obrotowego
salda konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki".

Konto 810 nie możevlykazywaó salda na koniec roku.

Konto 840 rrRezerwy i rozliczenia międryokre§owe prrychodów"

Konto 840 słuzy do ewidencji przychodów zaliczanych do ptzyszĘch okresów oraz innych
t ozliczeń międzyokres owych i rczetw .
Na stronie Ma konta 840 ujmuje się utworzenie i aviększenie rezenvy ) a r|a stronie
WN konta 840 ich zmniej szenie bądź t ozwiązanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje się również powstanie i zwiększenie rczliczęń
międryokresowych przychodów, a na stronie WN ich rozliczenie poprzęz zaliczenię do
przychodów roku obrotowego lub zysków nńzvłyczajnych.
Ewidencja szczegółowa ptowadzona do konta 840 powinna zapewnić możliwośó ustalenia
stanu:

1) rezerwy otvprzyczyn jej zwiększęnialub zmniejszenia,
2) rozliczeń międzyokresowych przychodów z poszczególnych tytułów oraz ptzyczyrl

ich nłięks zeh i zmniejszeń.
Konto 840 możę wykarywać saldo Ma, które oznacza stan tezerw i rczliczeń
międzyokresowych przycho dów.

Konto 851 - ,rZakNadołvy fundusz świadczeń socjalnych"

Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu
świadczeń socjalnych.
Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
się na koncie 135 ,,Rachunki środków funduszy specjalnego ptzeznaczenia".
Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie:

1) stanu nviększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, z
podziałem według fuódeł zwiększeń i kierunków zmnie4szen,



2) wysokości poniesionych kosźów i wysokości uzyskanych przychodów ptzęz
poszczególnerodzajedziała|nościsocjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

Konto 860 ,,Wynik finansowy"

Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W końcu roku obrotowego na stronie WN konta 860 ujmuje się sumę:

1) poniesionych kosztów w korespondencji z kontami: 400, 40I, 402, 403, 404, 405 i
409,

2) zmntejszeń stanu produktów oraz rozliczeh mtędzyokresowych w stosunku do stanu
na początek roku, w korespondencji z kontem 490,

3) wartość sprzedanych matęriałów w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z
kontem 760,

4) wartość sprzedanych towarów w cenie zakupu lrrb nabycia (Ma l<onto 730),
5) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 75I, oraz pozostĄch .-

kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
6) strat nadzwy czajnych w korespondencji zkontęm 77I.

Na stronie Ma konta 860 ujmuie się w końcu roku obrotowego sumę:
1) uzyskanych przychodów, w korespondencji zposzazęgolnymi kontami zespołu7,
ż) przychody z,e sprzeclaży towarów (Wn konto 730).
3) zwiększeń stanu produktów oraz rozliczeń międzyokesowych w stosunku do stanu na

początek roku, w korespondencjt z kontem 490,
4) zysków nadzvłyczajnych, w korespondencji zkontęm7J}.

Saldo konta 860 v,ryraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo WN -
stratę netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku następnym, pod datą
przyjęcia sprawozdania finansowego, na konto 800.

II. Konta pozabilansowe

Konto 091 - ooŚrodki trwałe uĘtkowan e przez ZIJK"

Konto służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń t zmniejszeń wańości początkowej środków
trwałych oddanych w uzytkowanie osobom trzecim.
Na stronie WN konta 091 ujmuje się zwiększenia a w szczegolności wartość początkowa
środków trwałych oddanych.

092 - Umorzenie środków trwałych użyczonychdo ZUK
093 - Wyposażenie użyczone do ZUK
094 - Umorzenie użyczonych wyposażeń do ZUK
095 - Grunty w użyczeniu ZUK
096 - WyposażenteuĘczone UG od pozostałych jednostek



Konto 292 - ,, Wadia w formie niepieniężnej "

Konto służy do ewidencji stanu wadivmńożonego do depozytu w formie niepienięznej .

Po stronie WN konta 292 ujmuje się zwiększenia czy|i wafiośó określoną w ńożonym
dokumencię , al|astronie Ma- zmniejszenia stanu i wartości początkowej wartości wadium.

Na stronie WN konta 292 ujmuje się w szczególności wartości początkowe wadium
ńożonegow

poręczeniach bankowych lub w poręczeniach spółdzielczej kasy oszczędnościowo
kredytowej,
gwarancji baŃowych,
gwarancj i ń ezpie czeniowy cho

poręczeniach udzielanych ptzez podmioty , o których mowa w art.6b ust.5 pkt 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000r o utworzeniu Polskiej Agencji Roałoju
Przedsiębiorczości ( Dz.U. z2007t. Nr 42, poz.275,zpóźn. zmianami),
omz zwiększenia wartości początkowej ,,wadium" dokonywane na skutek al<tualizacji

^ 
lub uzupełnieniawartości.

Po stronie Ma kota 292 ujmuje się w szczególności zmniejszenie, wycofanie lub zwrot
kontrńentowi po upływie ustalonego terminu dokumentu ,,wadium" z-łożolego do depozytu
w formie niepieniężnej.
Ewidencja szczegółowa prowadzona jest według tytułów i kontrńentów dokonujących
złożenia wadium w formie niepieniężnej.

Konto 293 - ,rZabezpieczenia w formie niepieniężnej o'

Konto służy do ewidencji stanu zabezpteczenia z tyt. naleĘtego wykonania umowy
ńożonego do depozytu w formie niepienięznej .

Po stronie WN konta 293 ujmuje się zwiększenia czyli wartośó określoną w ńożonym
dokumencie, a na stronie Ma - zmniejszęnia stanu i wartości początkowej wańości
zabezpieczenia.
Na stronie WN konta 293 ujmuje się w szczególności wartości początkowe zabezpięczęnia
złozoneso w :

l l l l ! 1 ,,,!1.-.1_',_1___: t----_ ^-_^-^)-^!^:poręczeniach bankowych lub w poręczeniach spółdzieLczej kasy oszczędnościowo
kredytowej,
gwarancji bankowych,
gwarancj i ń ezpieczeni owych,
poręczeniach udzielanych ptzez podmioty, o których mowa w art.6b ust.5 pkt 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000r o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiębiorczości ( Dz.U. z2007r. Nr 42, poz.275, zpóźn. zmianami),
oraz zwiększenia wartości początkowej ,,zabezpieczęnia" dokonywane na skutek
akłualizacji lub uzup ełni enia warto ś ci.

Po stronie Ma kota 293 ujmuje się w szczególności zmniejszenie, wycofanie lub zwrot
kontrńentowi po upływie ustalonego terminu dokumentu ,,zńezpieczenia'o ńożonego do

depozytu w formie niepienięznej.
Do konta 293 prowadzona jest ewidencja analityczna z podzińem na kontrńentów
dokonuj ący ch zło żenia zń ezpie czeń w formi e ni ep i eniężnej



Konto 976 - ,rWzajemne rozliczenia międry jednostkami'n

Konto słuzy do ewidencji kwot wynikających ze wzajemnych rozliczeń międry jednostkami
w celu sp otządzenia łączne go sprawo zdania fi nans owe go.

Wprowadza się arkusze wzaj emny ch vłyłączeń:

Tabela 2. Pasywa bilansów- arkusz vlyłączeń

Tabela 3. Rachunek zysków i strat - arkusz wyłączeń wzĄemnych rozliczeń przychodów i
kosźów dokonywanych między jednostkami

Tabela 1. Aktywa bilansów- arkusz vłyłączen

przedmiot
wyłączenia

Pozycja
aktywów
bilansu

Suma pozycji
aktywów

Kwota
vryłączenta

Suma pozycji
aktywów po
uwzględnieniu
wvłaczeń

Uwagi

Suma
aktywów

przedmiot

wyłączenia
Pozycja
pasywów
bilansu

Suma pozycji
pasywów

Kwota
wyłączenia

Suma pozycji
pasywów po
uwzględnieniu
vłyłaczeń

Uwagi

Suma
oasvwów

przedmiot
wyłączenia

Porycja
rachunku
zysków i
strat

Suma pozyąi
rachuŃu
zysków i
strat

Kwota
wyłączenia

Suma pozyąi
rachunku
zysków i strat
po
uwzględnieniu
wvłaczeh

Uwagi

Tabela 4. Zestawienie zmian funduszu - arkusz wyłączeń

przedmiot
vlyłączenia

PoryĄa
zestawień
zmian
funduszu

Suma porycji
zsnian
funduszu

Kwota
vłyłączenia

Suma pozycji
zmian
funduszu po
uwzslednieniu

Uwagi



vwłączęf'

W arkuszu wyłączeń kńda jednostka organizacyjna powinna ptzedstawió informację o
operacjach gospodarczych zavłartych z jednostkami wchodzącymi w skład grupy

sporządzającĄłączne sprawozdania finansowe a w szczególności :

- stan należności i zobowiązń od innych jednostek,

- nieo dpłatn e pt zekazani e, otrrymanie aktywów trwaĘch.
Do ęwidencji kwot wynikających z wzajemnych rozliczeń międry jednostkami w celu ich
wyłączenia słvĘ konto 976. Analityka do konta 976 powinna byó prowadzona wg
poszczególnych elementów łącznego sprawozdania finansowego czyli zpodziałem na bilans,
rachunek zysków i strat orazzestawienie zmian w funduszu jednostki.

Próg istotności, po przeI<roczeniu którego jednostki dokonują wzajemnych v,ryłączeń ustala
się na poziomie 0,3 oń sumy bilansowej łącznego bilansu obejmujące dane Gminy Zawieś
Wielka. Jednostki pomijają wyłączenianie przekraczające progu istotności i nie prowadządla
nich ewidencji na koncie 976 - o, Wzajemne wyłączenia między jednostkami".

Konto 967 - Pozostałe środki trwałe (niskocenne)

Konto służy do ewidencji pozostĄch środków trwaĘch czyli tych, których okres
użytkowania jest dłtlzy niż rok a cęnaniższaniż 500 ń.

Konto 980 - roPlan finansowy wydatków budżetowych'o

Konto 980 słuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartości planu finansowego
wydatków budzetowych dysponenta środków budżetołvych. Na stronie WN konta 980
księguje się kwoty zatwietdzonego planu finansowego wydatków budzętowych oraz jego

zmiany, z wm że zwiększenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym. Na
stronie Ma konta 980 księguje się:

- równowartośó zręalizowanych w roku wydatków budzetowych,

- wartośó planu niewygasających wydatków budZetu do realizacji w roku następnym,

- wartośó planowanych, a nieuealizowanych wydatków, które lvygasły.

Wszystkie te dane należy ewidencjonowaó w szczegółowości planu finansowego wydatków
budżetowych jednostki, tj. według podziałek klasyfikacji budżetowej wydatków. Konto 980
na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 - nrPlany finansowe niewygasających wydatków"

Konto 981 słuzy do ewidencji kwot ujętych w planach finansowych niewygasających
wydatków budzetowych dysponenta środków budżetolvych. Na stronie WN konta 981

ewidenojonuje się wartości ujęte w zatwięrdzonym na dany rok planie finansowym
niewygasaj ącychwydatków jednostki budZetowej. Na stronie Ma ujmuje się: - równowartoŚÓ



nęalizowanych niewygasających wydatków budżetowych, które były zatwierdzone w planie
tych wydatków na dany rok, - wartość planowanych na dany rok niewygasających wydatków
budzetowych w części nienealizowanej lub wygasłej. Ewidencję szczegółową do konta981
provładzió trzeba w szczegółowości podziałek klasyfikacji występujących w planie
finansowym niewygasających wydatków budZetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na
koniec roku.

Konto 998 - ,rZaangażowanie rvydatków budżetorvych roku bieżącego"

Konto 998 słuzy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budZetolvych ujętych w
planie finansowym jednostki budZetowej danego roku budzetowego.
Na stronie WN konta 998 ujmuje się:
1) równowartośó sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budzetowym,
2) rórvnowartośó zaangażowanych wydatków, które będą obcięĘ wydatki roku następnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje się zaangażowanie wydatków, czyliwartość postanowień,
których wykonanie spowoduje koniecznośó dokonania wydatków budzetowych w roku biez.
Ewidencja szczegóŁowado konta 998 prowadzona jest według podzińekklasyfikacyjnych
planu finansowego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,rZaangażowanie wydatków budżetowych prryszĘch lat"

Konto 999 słuĘ do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budzetowych przyszłych
lat. Na stronie WN konta 999 ujmuje się równowartośó zaangażowanych wydatków
budzetowych w latach poprzednich, a obcięających plan finansowy roku bieżącegojednostki
budżetowej.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje się wysokośó zaangażowanych wydatków latprzysńych.
Ewidencja szczegółowa do konta 999 prowadzona jest według podziałek klasyfikacyjnych
planu finansowego.
Na koniec roku konto 999 możewykazywaó saldo Maoznaczające zaangażowanie wydatków
budżetowych lat pr zy sńy ch.



},. ZASADY PROWADZaNIA RACI,iUNKOWOSCI DLA
p,RoJ E t(TóW WS pół, F INA N SoWAt{yC I7 Zy, SlłoDKo W UN tI
EUROPBJSIflBJ.

1. Księgi rachuŃowe dla pĄektów prowadzone są komputęrowo przy uĘciu systemu

finansowo-księgowego FoKa PRO firmy SPUTNIK Software Sp. z o.o.

2. Ewidencja księgowa projektów prowadzona jest w sposób umożliwiający identyfikację

zadania.
3. Ewidencja księgowa jest wyodrębniona poptzez nadanie kwalifikatora.
4. Wydatki na rcalizację projektu ujęte są w odpowiednich działach klasyfikacji budżetowej, tj.:

^ 
Dział,rczdział, paragraf 605. Dla danego projektu stosuje się odpowiednio czwartą cyfrę ,,7",,,9" ,

5. Do obsługi bankowej organu i jednostki prowadzi się jeden rachunek baŃowy o numorze:

219511 0000 2005 0025 0320 0001

6. Realizacja wydatków następuje zgodnie z zńożeniami projektu, podpisanymi umowami i
harmonogramem tzeczowo-ftnansowym, n& podstawie prawidłowo wystawionych,

opi sany ch i zatwiet dzony ch dokumentów ks i ęg owych.

7. Płatności dokonywane są w formie bezgotówkowĄ za pomocą systemu ,,BaŃowośó
Elektroniczna".

8. Do prowadzenia w Organie Gminy ewidencji księgowej zadania realizowanego z
wykorzystaniem środków pomocy korzysta się z bilansowych kont syntetycznych:

133 - Rachunek budzetu
901 - Dochody budżetu

,^. 902- Wydatki budżetur f 
960 - Skumulowane wyniki budżetu
96I - Wynik wykonania budzetu
99t - Planowane dochody budZetu
992 - Planowane wydatki budżetu

9. Do prowadzenia ewidencji księgowej zadah realizowanych z wykorzystaniem środków
europejskich w |Jrzędzie Gminy, tj. w jednostce budzetowej korzysta się z bilansowych
kont syntetycznych:

011 -,,Środki ttwńe" ,

07t -,oUmorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych",
080 -,,Środki trwałe w budowie (inwestycje)",
1 30 -,,Rachunek bieżący jednostki",
240 -,,Pozostałe rozrachunki - zobońązania inwestycyjne",
7 20 -,,Przychody z ty tŃu dochodów budzetowych",
800 -,,Fundusz jednostki",



810 _,,Dotacje budżetowe, płatności zbudżętuśrodków europejskichoruz środki z
budZetu na inwestycj e'oo

860 -,,Wynik flnansowy",
980 -,, Plan finansowy wydatków budżetowych",
998 - ,,Zaangńowanie".

10. Zasady fuŃcjonowania kont prowadzi się na zasadach ogólnie przljęĘchw Utzędzie

Gminy w Złejwsi Wielkiej.
11. Dokumentację związaną z rcalizacją projektu przechowuj e się przez okres trwałości

projektu, tj. 5 lat od dnia wypłaty płatności końcowej.

G. OCI-rRONA [}A]\YCH W SYSTF],MACH FI|{ANSoWo-
KSIĘGOWYCH I PODATKOWYCH

Programy finansowo-księgowych i podatkowe do dostępu wymagają autoryzacji, poprzęz
login operatota oraz hasło dostępowe, które ma włączoną politykę haseł. Uprawnienie do

nadaria uprawnień posiada Skarbnik Gminy oraz dziń informatyczny. Dane pracownika i
hasła są w wersji zakodowane zapisane w bazie danych.
Ptzę,tvłarzane dane w programach finansowo-księgolvych i podatkowych w szczególności
podlegaj ą ochronie ze względu nal.

o całkowitąbądźczęściową utratę danych,
o uszkodzenie danych podczas ptzetwatzania,
o celowe wprowadzenie błędnych danych przezosoby nieupoważnione,
o Wejście w posiadanie danych ptzezosoby nieupoważnione.

Bary danych programy finansowo-księgowych i podatkowych są przechowywane na
serwerze bazo-danowym (Windows 2016 oraz Microsoft SQL Server 20L4),który fizycznie
znajduje się w serwerowni Gminy. Serwerownia posiada instalację alarmową. Serwery są
podpięte do zasilaczy awaryjnych, Gmina nie posiada własne generatora prądu.
Serwer bazy danych każdego dnia roboczego, w godzinach wieczomych, wykonuje pełną
kopię bezpieczeństwa wszystkich baz danych. Folder z kopiami jest komprosowany, a

następnie wysyłany do dwóch niezależnych dysków sieciowych (NAS), w których w
ukrytych dla innych użytkowników przechowywane są kopie bezpieczeństwa. Kopie
przechowywane są od 1 do 6 miesięcy wstecz, w za|eżmości od zasobów dyskowych.



Załączniknr2

do zarządzenia Nr,.!.ł. / lnł-
Wójta Gminy Zławięś Wielka
z dnia3O grudnia 2022t.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów

I. Instrukcja ustala jednolite zasady sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów w
Utzędzie Gminy i jednostkach podległych gminie.

l.Pojęciem dokumentu określa się kńdy dokument świadczący o zasz}ych lub
zattierzonych czynnościach (przedsięwzięciach), albo stwierdzających pewien stan tzeczy.
W odróżnieniu od ogólnego dokumentu, dokumentem księgowm nazywamy tę część
odpowiednio opracowanych dokumentów, która stwierdza lub rozpoczęcie operacji
gospodarczej podlegającej ewidencji księgowej. Dokumenty te są podstawowym
uzasadnieniem zapisów księgowych.

Z.Poza spełnieniem podstawowej roli, jaką jest uzasadnienie zapisów księgowych,
prawidłowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty księgowe mĄązazadanięl

stworzenia podstaw zaruądzania, kontroli i badania działalności gospodarczej,

szczególnie z punktu widzenia legalności i celowości wykonania operacji
gospodarczych;
stworzenia podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopełnienia
obowiązków.

3. Dokument uwŃa się za prawidłowy dowód księgowy, jeżeli:

1) jest ruetelny, czyli zgodny z tzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej którą
dokumentuje,

2) jóst kompletny,
3) wolny od błędów rachunkowych,
4) zawieraco najmniej:

a) określenie rodzaju dowodu,
b) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,
c) opis operacji oruz jej wartośóo
d) datę dokonania operacji i datę sporządzenia dowodu,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której ptzyjęto dowód,

D stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach raohuŃowychvłazz
podaniem miejsca księgowania wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za tę
wskazania.

4. Dokumenty księgowe dzięli się na:



zęwnętrzne obce (otrzymane od kontrahentów),
zewnętrme własne Qtzekarywane w oryginale kontrahentomo

wewnętrzne (dotyczące operacj i wewnątrz j ednostki).

5. Podstawą zapisów mogą byó również sporuądzone ptzez jednostĘ dowody księgowe:

1) zbiorcze _ służące do wykonywania łącznych zapisów zbioru dowodów zródłowych,' 
które muszą byó w dowodzie ńiotczympojedynczo wymienione,
koryguj ące poprzednie zapisy,
zasiępóie - wystawionó do czasu otrrymarlia zewnętrmego obcego dowodu
źródłowego,

4) rozliczeniowe - ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów
kwalifikacyjnych.

Kńdy dokument księgowy powinien byó wystawiony w sposób staranny, czytelny i
trwały, pismem maszynowym, długopisem, atramentem ewentualnie ołówkiem
kopiowym.

Danę zawarte w dowodzie nię mogą byó zamazywane, przerabiane, wycierane lub

usuwane w sposób uniemożliwiający odczytanie poprzednich danych.

Dowody księgowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegają sprawdzeniu pod

względem merytory cznym, formalnym i rachunkowym.

Sprawdzenia formalno-rachuŃowego dokonuje główny księgowy, bądż inna osoba do

tego upowazniona, sprawdzenia merytorycznego - właściwy kierownik referatu,

kierownik jędnostki lub osoba do tego upoważniona.

Sprawdzenie dowodów księgowych pod względem merytorycznymo (tzeczolvym) polega

na ustaleniu prawidłowości, zgodności z ptzepisami i celowości operacji gospodarczych,

zgodności z zamówieniem (umową). Opis merytoryczny powinien zawieruó informację
potwierdzającą zgodnośó operacji z zawartą umową, porozumieniem lub wskazywać
podstawę prawną potwierdzaj ącą legalnośó dokumentu.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe dowodu polega na ustaleniu, czy zostń on

wystawiony w sposób technicznie prawidłowy, że zawiera minimum danych, które
powinny figurowaó w prawidłowym dowodzie (art.21 ust.3 ustawy o rachunkowości)
oraz, że dane liczbowe nie zawierająbłędów rachunkowych.

Kontrola formalna polega na:

1) Sprawdzeniu, ze operacja gospodarcza zostńa lznana przez właściwe wydziaĘ i
kierownika j ednostki za prawidłową pod względem merytorycznym.

2)potwierdzeniuposiadania środków finansowych na pokrycie zobowięańwynikających
z operacji gospodarczej oraz, że operucjata mieści się w planie finansowym.

2)
3)

7.

9.

10.

11.

I2.

1 3 . Stwierd zorle w dokumentach błędy możma poprawić ptzez:



w dowodach zevłnęttzne obce i zewnętrznych własnych poptzez wysłanie
kontrńentom dokumentu korygującego wrazzuzasadnieniem (także noty księgowe w
pr zy p adkach nie dotyc zący ch t ozliczęń VAT,
w dowodach wewnętrznych poptzęz skreślenie błędnej treści lub kwoty z
utrzymaniem czytelności skreśleń, wpisanie treści poprawnej z mięszczeniem daĘ
poprawki i podpisu osoby do tego upowaznionej. Po zaksięgowaniu dowodu
zawierĄącego błędy, poprawki wykonuje się ptzez wprowadzenie do ksiąg
rachunkowych dowodu zawierĄącego korekty błędnych zapisów, dokonywane tylko
zapisami dodatnimi albo tylko zapisami ujemnymi (art,25 ust. 1, pkt. 2 ustawy o
rachuŃowości).

14. Jeżsli operacja gospodarcza udokumentowana jest kilkoma dokumentami lub kilkoma
egzemplatzarri jednego dokumentu, wówczas kierownik jednostki ustala sposób
postępowania z każdym z nich i wskazuje, który dowód lub jego egzemplatz stanowi
podstawę do dokonywania zapisu.

^ 15. Deklaracją określa się ogół czynności zvłiązanych z ptzygotowaniem dokumentów do
księgowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich księgowania i pisemnym
potwierdzeniu j ej wykonania. Deklaracj a obejmuj e następuj ące etapy :

segregacj a dokumentów,
sprawdzenie prawidłowości dokumentów,
właściwa dekretacja (oznaczenie sposobu księgowania).

16. Segregacja dokumentów polega na:

wyłączeniu dokumentów, które nie podlegają księgowaniu (nie vłytńają

:e**j;ff ;|;:iTffi.*:;,;*,lffi [[o"'ul,
kontroli kompletności dokumentów.

Sprawdzenie prawidłowości dokumentów polega na ustaleniu, że są one podpisąne na
dowód skontrolowania pod względem merytorycznym i formalno- rachunkowym.
Właściwa dekretacja polega na:

nadaniu dokumentom numerów ewidencyjnych,
umieszczeniu na dowodach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w
wządzeniach księgowych (numery kont analitycznych i syntetycznych),
określeniu daty księgowania,
podpisaniu ptzez głównego księgowego.

19. W celu zmniejszenia pracochłonności dekretacji, należy stosowaó pieczątki
odpowiednimi rubrykami.

20. Segregacja i dekretacja dokumentów dokonywana jest w komórce księgowości.

17.

18.



21. Dokumentami stwierdzającymi zakupy towarów, materiałów i usług są faktury, rachunki,

lub noty księgowe. Zakupy rzeczov,rych składnikow majątkowych mogą być

dokumentowane fakturami.

22. F aktura j est dokumentem księgowym , jeżelt za:więra co naj mniej :

nazwę wystawienia i numer,

sposób zapłaty,
numer i datę zamówienia (umowy),

v,rykazilości, rodzapw i cen towarów, materiałów, usług,

sumę brutto,
informacj ę doty czącą opakowań i przewozów,

kwotę potrąceń z określeniem ich tytułu (upusty, zaliczki),

sumę nalezności,
kwotę należności wpisaną słownie,
pieczęó i podpisy wystawcy,
pokwitowan ie zapłaty gotówkowej

23, Obiegdokumentów winien odbywać się najkrótsządrogą.

24. Wydziały (referaty, upowaznieni pracownicy uczestntczący w obiegu danego dokumentu

ponoszą wspólną odpowiedzialność za terminowe t naleĘte ich załatwienie.

25. Faktury, rachunki i noty księgowe otrzymują w kancelarii jednostki pieczątkę wpływu z

datą (na oryginale dokumentu, nie pieczętuje się kopii), a następnie ptzekazywane są do

właściwych referatów |ub pracowników w celu dokonania sprawdzenia merytorycznego.

Sprawdzenie powinno być dokonane maksymalnie w ciągu 3 dni,

26. pracownicy jednostki nie mają upoważntęnia do potwierdzenta odbioru rachunków,

faktur, płatnych poleceniem przelewu. Jężdti rachunki, faktury lub noty księgowe Płatne

będą gotowką, pracownik wraz z pobraniem zaliczkt winien uzyskaĆ kazdorazowo

upoważnienie do potwierdzenia odbioru rachunków i faktur płatnych gotówką w ramach

udzielonej za|tczkl
27. w tym wypadku rachunki, faktury i noty księgowe trafialą do kancelarii opisane

merytorycznie i skontrolowane pod względem merytorycznym przęz kierownika
jednostki, referatu w ciągu 7 dni od dnia ich ottzymanta-

ż9.

Sprawdzone merytorycznie rachunki, faktury i noty księgowe rozlicza główny księgowY i
przekazĄ e do r ealizacji or az księ gowania.

Dokumentami na podstawie których ewidencjonuje się sprostowania pierwotnej sumY

faktury, są odpowiednie noty, zmniejszające lub zwiększające srrmy faktur:

kopie not własnych
uznanę przez jednostkę oryginały not dostawców.

V

28.



30. Noty własne sporządza komórka księgowości na znormalizowanych drukąch w dwóch
e gzemplu zach z pt zeznaczeniem:

- oryginał dla dostawcy (po zńwietdzęniu przez głównego księgowego i kierownika
jednostki),

- kopia zostaje załączona do własnej faktury (i pozostaje w księgowości).

31. Oryginały not dostawców wpĘwające do jednostki opieczętowane w kancelarii,
otrzymuje główny księgowy, który je sprawdza.

32. Noty uznarle główny księgowy ptzekazuje do księgowości, a nie lznane zuwaca
kontrahentowi z odpowiednim wyjaśnieniem pisemnym (kopia pozostaje w księgowości).

33. Dokumentami stwierdzającymi uregulowanie zobowiązń są wyciągi bankowe,
zńączone do wyciągów bankowych kopie przelewów bankowych, rozliczenia
pracowników z zaliczek na drobne zakupy z dołączonymi dowodami stwierdzającymi
poniesione wydatki.

34. Podstawowymi dokumentami stwierdzającymi wypłatę vlynagrodzeń jest lista płac. Listy
płac sporządza komórka finansowa w jednym egzemplaruu.

35. Żródłem do sporządzenia list płac jest angń,który jest potwierdzeniem zawarcia umowy
o pracę. Angaż wystawia komórka kadr na podstawie decyzji kierownika jednostki w
trzech egzernp|arzach, z przęzrlaczęniem :

oryginał dla pracownika,
kopia dla księgowości,
tęczka akt osobowych.

ZasaĘ rozliczenia kosztów podtóĘ służbowych reguluje Rozporządzenie Ministra
Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie należności
przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorządowej
jednostce sfery budzetowej zĘtułupodróĘ służbowej (Dz. U. poz.167 zpóżn. zm.).

Polecenie wyjazdu służbowego oraz środek lokomocji zatwierdzakierownik jednostki dla
dyrektorów jednostek lub dyrektor jednostki dla pozostałych pracowników. Rozliczenie
kosźów podrózy służbowych winno być dokładnie wypełnione przęzpracowników oraz
zatwierdzone pod względem merytorycznym przęz osoby deleguj ące (kierownik
jednostki), a następnie niezwłocznie po wykonaniu zadania, nie pózniej niż do 14 dni -
ptzedłożone komórce finansowej .Do rozlięzeniawyjazdu służbowego winna byó
dołączonainformacja otganizatotairnptery, jeZe|i wynikają zniej dane istotne dla
tozliczenia kosżów.
Dokumentami stanowiącymi podstawę do zaewidencjonowania operacji doĘczących
inwestycji i remontów są faktury zev,łnęttz-ne dostawców oraz wykonawców (ewentualnie
dowody wydania materiałów), skontrolowane przęz inspektora nadzoru,

36.

3l,

38.



4I.

42.

43.

44.

39. Dowodami stanowiącymi podstawę do zaewidencjonowania operacji dotyczącYch

zakończęnia inwestycji i remontów, są:

protokoły odbioru końcowego i przekazania od uzytku,

dowody ,,OT" - przyjęcie środka trwałego,

poleceni księgowania.

40.

47.

48. Udostępnianie dokumentów osobie trzeciĄ na terenie jednostki wymaga zgody

kierownika jednostki.

Mienie będące we władaniu jednostki powinno być zabezpieczone w sposób

wykluczająóy możliwo sóWidzieiry. Pomieszczeniasłużbowe, w których chwilowo nie

pizebywipracownik, powinny byó zani<nięte na klucz, a klucze odpowiednio

zabeipiecŹone. Po zakończeniu pracy maszyny biurowe, sprzęt o większej wartoŚci,

pieczątki orazwszęIkie dokumenty powinny być umieszczone w pozamykanYch szńach.

iro-iós"."enia jednostki winny byó zamknięte, a klucze przekazane na portierni.

Na przebywanió w budynku po zakofrczeniu godzin pracy konieczna jest zgodna

kierownika jednostki oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

odpowiedzialnośó za prawidłowe zabezpieczeniazakładu ponoszą wszyscy pracownicY,

a iadzót nad j e go pr zó sft ze ganiem sprawuj e ki ero wnik właś c iwej j edno stki.

Wszystkie dokumenty księgowe po wprowadzeniu ich do ewidencji naleĘ
przechowywaó w segregatorach, skorosrytach lub teczkach sprawy.

Dokumenty księgowe zaliczasię do kategorii ,,B" dokumentów, z wyjątkiem rocznYch

sprawozdń fińsowych i preliminuzy,któte są aktami kategorii o,A" przezrtaczonYmi

do trwałego przechowywania. Karty wynagrodzeń pracowników, bądźich odPowiedniki

przechońj € się przezokres wymaganego dostępu dryyc! informacji, wynikających z

przepisówimerytalnych, rentowych i podatkowych. Teczki spraw przekuzywane są do

,,*.iri*u^ zaąadowego" według terminów ustalonych przęzkierownika jednostki.

osobami odpowiedzialnymi zaprzygotowanie iprzekazanie dokumentów do archiwum

s ą praco wn icy p o szczegó lny ch komórek or ganizacy jny ch.

Dokumenty jednostki, ktfuazakończyłaswojądzińalnośó w wyniku ptzeksńałcenia

formy prawnej przechowuj e j edno stka kontynuuj ą ca dzińalno śó.

DokumenĘ jednostki zlikwidowanej przechowuje w7rlaczona osoba lub jednostka. O

miejscu przechowywania dokumentów kierownik 1ub likwidator informuje organ

prowadzący rejestr lub ewidencję jednostek.

V
45.

46.

49. Udostępnianie dokumentów osobie trzeciej poza s
zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia
przej ętych dokumentów.

zibą jednostki wymaga pisemnej
jednostce potwierdzonego spisu


