ZARZADZENIE NR 133/19

Wojta Gminy Aleksandréw Kujawski
Z dnia 2 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla Urz¢edu Gminy Aleksandrow Kuj.

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
2019 poz.351), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 2017
poz.1911 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2010 Nr 208 poz. 1375), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam zasady rachunkowosci dla Urzedu Gminy Aleksandrow Kujawski
stanowiace zataczniki do zarzadzenia:

Zalacznik Nr 1 — Zasady rachunkowosci dla budzetu Gminy Aleksandrow Kujawski

Zalacznik Nr 2 — Zasady rachunkowosci dla Urzgdu Gminy Aleksandrow Kujawski —
Jednostka Budzetowa

Zalacznik Nr 3 — Zasady rachunkowosci podatkow w Gminy Aleksandrow Kujawski

Zatacznik Nr 4 — System ochrony danych w jednostce

Zatacznik Nr 5 — w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skladnikow
majatku w Urzgdzie Gminy Aleksandréw Kujawski

Zatacznik Nr 6 — Instrukcja kasowa w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski

Zatacznik Nr 7 — Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiggowych 1 ksiag
rachunkowych w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3
Traci moc:

Zarzadzenie Nr 98/14 Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski z dnia 17 listopada 2014 r. w
sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Urzedu Gminy Aleksandrow Kujawski.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujaca od 1 styczupia 2020






Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nt
133/19 Wojta Gminy Aleksandrow
Kujawski z dnia 02 grudnia 2019 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI
DLA BUDZETU GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI

I. ZASADY OGOLNE

1. Ksiegi rachunkowe budzetu Gminy Aleksandrow Kujawski prowadzone sa w
siedzibie jednostki.

2. Rokiem obrotowym dla budzetu Gminy jest rok budzetowy, a okresem
sprawozdawczym jest miesiac.

3. Rachunkowo$¢ budzetu Gminy Aleksandrow Kujawski prowadzona jest
komputerowo z wykorzystaniem oprogramowania:

- systemu informatycznego Uslugi informatyczne INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp. j. w Legionowie p.n.: ,Ksiggowos¢ Budzetowa” w wersji
2019.250.3.2.1007.1105 i pdzniejszych. Program ten jest eksploatowany od 1993
roku,

- systemu bankowosci internetowej banku, z ktérym Gminy Aleksandrow Kujawski
ma obowiazujaca umowe na obshuge bankowa, przeznaczonego do wykonywania
operacji finansowych zwiazanych z rozliczeniami w obrocie krajowym i
zagranicznym,

- Dokumentacja opisujaca przyjete zasady prowadzenia ksiag rachunkowych przy
uzyciu programu komputerowego: Ustugi informatyczne INFO — SYSTEM Roman 1
Tadeusz Groszek Sp. j. w Legionowie ,Ksiggowos¢ Budzetowa” i instrukcja
uzytkownika w/w programéw komputerowych dostepne sa w formie elektroniczne;
jako podrecznik w notatniku kazdego modutu pn. ,,Pomoc”.

4. Dla budzetu Gminy Aleksandrow Kujawski prowadzi sie nastepujace ksiggi

rachunkowe:

- dzienniki czeSciowe,

- zbiorcze zestawienia wszystkich dziennikéw czgsciowych (dziennik glowny),

- ksiega gtowna kont syntetycznych,

- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych.

5. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ drukowane lub przenoszone na trwaly nosnik
informacji w cato$ci co najmniej raz na koniec roku obrotowego.

6. Rachunkowo$¢ winna byé prowadzona zgodnie z zasadami okreSlonymi w
przepisach powolanych jako podstawa prawna niniejszego Zarzadzenia z
uwzglednieniem nizej wymienionych zasad szczegdlnych i uproszczen:

- odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci dokonywane s raz w roku, na dzien
bilansowy,

- naleznosci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyrazone w
walutach obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy.



1. ZAKIADOWY PLAN KONT

A W“t"K—A—Z—KON‘T‘KS‘IE‘G‘I‘GH')WNEJ
1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $srodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenia niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostale rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

1. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
092 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

B. OPIS KONT I SPOSOB UIMOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH
B.1. Konta bilansowe
1. Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia
biedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice
wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice te
wyksiggowuje sig na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w
tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz
wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134,
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dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowé

konta 133) oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu oraz
srodki na niewygasajace wydatki.

Na koncie 133 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do zapisow
z tytutu zwrotu nadplat, korekty niewlasciwych wydatkoéw itp. wprowadza si¢ dodatkowy
techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli
jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow. Konto 133 moze wykazywac saldo Wn
lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienigznych na rachunkach budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Do konta syntetycznego 133 ,,Rachunek biezacy budzetu” jest prowadzona analityka, ktorg
tworzy si¢ w nastgpujacy sposob:

Konto 133-XX — ujmuje sie $rodki budzetu Gminy Aleksandréow Kujawski przekazane na
rachunek bankowy Gminy wydzielony dla realizacji poszczegdlnych projektéw unijnych i
zadan realizowanych na podstawie odrgbnych uméw lub porozumien.

Przy czym ustala sig ze:

XX — cyfry arabskie identyfikujace nazwe projektu unijnego realizowanego Gming
Aleksandrow Kujawski lub nazwe zadania realizowanego na podstawie odrgbnych uméw
lub porozumien, przy czym konto moze by¢ rozbudowywane o wilasciwg klasyfikacjg
budzetowa.

Typowe zapisy dla konta 133

Symbol i nazwa | 133 — Rachunek budzetu
konta

Przyjgte zasady | Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym
klasyfikacji rachunku budzetu Gminy

zdarzen Na koncie 133 ujmuje sie w szczegolnosci:
Wn Ma
wplyw §rodkow pienigznych na wyplaty $rodkdéw pienigznych z
rachunek budzetu, m.in. z tytutu: rachunku budzetu w szczegolnosci z
tytutu:
- naleznoéci z tytutu dochodow - okresowych przelewéow na wydatki
budzetowych realizowanych przez urzedu i innych jednostek budzetowych,
urzedy skarbowe, w korespondencji z | w korespondencji z kontem 223,
kontem 224
- otrzymanych subwencji i dotacji, w
korespondencji z kontem 901,




- dochoddw hudzetowvch

przysztych okreséw, w tym
“subwerncje i dotacje otrzymane w
miesiacu grudniu dotyczace
nastepnego roku budzetowego, w

korespondencji z kontem 909,

- wplyw kredytow przelanych przez
bank w korespondencji z kontem 134,

- splaty kredytow bankowych w
korespondencji z kontem 134,

- dochodéw wtasnych urzedu
otrzymanych bezposrednio na rachunek,
w korespondencji z kontem 901,

- zwrotu §rodkéw z tytutu nadmiernie
przekazanych, w roku budzetowym,
przez jednostki organizacyjne Gminy
dochoddw, w korespondencji z kontem
901,

- przekazanej nadwyzki $rodkow
obrotowych przez zakltady budzetowe, w
korespondencji z kontem 224,

- splaty zaciagnigtych pozyczek

1 wykupu wyemitowanych papieréw
warto$ciowych, w korespondencji z
kontem 260,

- oprocentowania rachunkow
bankowych 1 lokat terminowych
w korespondencji z kontem 901,

- przekazania dochoddw zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu admi-
nistracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych na rachunek budzetu Pan-
stwa, w korespondencji z kontem 224,

- zwrotu $rodkdw z lokat terminowych
w korespondencji kontem 133

- zwrotu niewykorzystanych srodkow
otrzymanych na realizacjg zadan, w
korespondencji z kontem 901, przy
rownoleglym zapisie technicznym na
kontach 224/224,

- dochodéw otrzymanych od jednostek
organizacyjnych Gminy, w
korespondencji z kontem 222,

- pozyczek udzielonych, w
korespondencji z kontem 250,

- zwrotu $rodkéw przekazanych na
wydatki urzedu 1 wydatki pozostatych
jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 223,

- przekazania $rodkéw na rachunki lokat
w korespondencji z kontem 133,

- wptywu $rodkow pienieznych w
drodze, w korespondencji z kontem
140,

- zwrotu niewykorzystanych srodkow na
wydatki niewygasajace, w
korespondencji z kontem 225.

- przekazania $rodkéw na subkonto
wydatkéw niewygasajacych, w
korespondencji z kontem 140,

dodatnie réznice kursowe od
otrzymanych srodkow z tytutu
refundacji poniesionych wydatkow w
korespondencji z kontem 962

ujemne roznice kursowe od
otrzymanych srodkow z tytutu
refundacji poniesionych wydatkéw w
korespondencji z kontem 962,

- dodatnie réznice kursowe powstate w
wyniku wyceny $rodkéw w walucie

- uyjemne roznice kursowe powstate w
wyniku wyceny $rodkow w walucie

obcej, w korespondencji z kontem 962

obcej, w korespondencji z kontem 962,

2. Konto 134 —,,

Kredyty bankowe"

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




od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu kredytow
zaciagnietych na finansowanie budzetu (kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug umow kredytowych.

Wycene kredytéw zaciagnietych w walutach obeych na koniec kazdego kwartatu ksigguje
si¢ w korespondencji z kontem 909 — Rozliczenia migdzyokresowe.

Typowe zapisy dla konta 134

Symbol i nazwa | 134 — Kredyty bankowe

konta

Przyjete zasady | Konto 134 shuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na
klasyfikacji finansowanie budzetu. Na koncie 134 yymuje si¢ m.in.:

zdarzen

Wn Ma

- zaciagniety kredyt bankowy na
finansowanie budzetu w
korespondencji z kontem 133,

- splate kredytu, w korespondencji z
kontem 133,

- yjemne réznice kursowe od
kredytow zaciagnigtych w walutach
obecych, w korespondencji z kontem
962,

- dodatnie roznice kursowe od kredytéw
zaciagnietych w walutach obcych, w
korespondencji z kontem 962,

- umorzenie kredytu, w korespondencji
z kontem 962,

- przeksiegowanie naliczonych z géry
odsetek od ciggnigtych kredytow, w
dniu zaptaty, w korespondencji z

kontem 909.

- naliczone z gdry odsetki od
zaciggnigtych kredytdw, platne w
nastgpnym roku budzetowym, w
korespondencji z kontem 909

3. Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki"

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéow na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka, a bankiem. Na stronie
Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek Srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

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

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienigznych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.

Typowe zapisy dla konta 135

Symbol i 135 — Rachunek $§rodkéw na niewygasajace wydatki

nazwa konta

Przyjete zasady | Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym
klasyfikacji $rodkéw na niewygasajace wydatki.

zdarzen Na koncie 135 ujmuje sig:




Wn Ma
-wplywy srodkow pienigznych na - wyplaty z rachunku $rodkéw na
i . rachunek srodkow na niewygasajace | niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatki, w korespondencji z kontem wydatkéw niewygasajacych, w
133, korespondencji z kontem 225,

4. Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objgte wyciagiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) przelewoéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym,

3) srodkow pienigznych przekazywanych miedzy rachunkiem bankowym budzetu a
rachunkami bankowymi wydzielonymi dla poszczegdlnych projektow.

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane biezaco. Na stronie Wn konta 140 ujmuje

sie zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia

srodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdéw pienieznych w drodze.

Typowe zapisy dla konta 140

Symbol i nazwa | 140 — Srodki pieniezne w drodze

konta

Przyjete zasady | Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze.

klasyfikacji Na koncie 140 ujmuje si¢ m.in.:

zdarzen

Wn Ma

Zwigkszenia stanu srodkéw - zmnigjszenia stanu srodkow
pienigznych w drodze, w pienieznych w drodze, w
korespondencji z kontem 222, 223, 224 | korespondencji z kontem 133.

S. Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodoéw budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe 1 urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w
wysokosei wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z
kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe 1 urzad obslugujacy organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi sig¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdem obstugujacym organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
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budzetowe i um’—;dy obsmguj gce organy podatkowe na rachunek budzetu 1ecz meoqutych

okresowymi sprawozdaniami.

Typowe zapisy dla konta 222

Symbol i nazwa | 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
konta

Przyjete zasady | Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczef z jednostkami budzetowymi z tytuhy)

klasyfikacji zrealizowanych przez te jednostki dochodoéw budzetowych.
adarzen Na koncie 222 ujmuje sig:
Wn Ma
- dochody budzetowe zrealizowane |- przelewy dochodéw budzetowych na

przez jednostki budzetowe i urzad rachunek budzetu, dokonane przez
obshugujacy organ podatkowy w jednostki budzetowe i urzad
wysokosci wynikajacej z obstugujacy organ podatkowy, w
okresowych sprawozdan tych korespondencji z kontem 133.
jednostek, w korespondencji z
kontem 901.

6. Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych"

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

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

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi sig w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkdéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Typowe zapisy dla konta 223

Symbol i nazwa | 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
konta

Przyjete zasady | Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytuhu

klasyfikacji dokonanych przez te jednostki wydatkoéw budzetowych.
zdarzen Na koncie 223 ujmuje sie:
Wn Ma
- $rodki przelane z rachunku budzetuna |- wydatki dokonane przez jednostki
pokrycie wydatkéw jednostek budzetowe w wysokosci wynikajace;
budzetowych, w korespondencji z z okresowych sprawozdan tych
kontem 133. jednostek, w korespondencji z
kontem 902.




) e

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1) rozliczenn dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu Gminy,
2) rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

W celu wykazania naleznosci w sprawozdaniu kwartalnym Rb-27S stosowany jest zapis
na koncie 224 po stronie Wn i po stronie Ma w wysokos$ci otrzymanych subwencji 1 dotacji
lub zapis techniczny po stronie Wn i po stronie Ma w przypadku zwrotu otrzymanej
subwencji 1 dotacji.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci i
zobowiagzan wedlug poszczegdlnych tytutlow oraz wedtug poszezegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami.

Typowe zapisy dla konta 224
Symbol i nazwa |224 — Rozrachunki budzetu

konta

Przyjete zasady Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,

klasyfikacji Na koncie 224 yjmuje si¢:

zdarzen

Wn Ma

- naleznosci z tytutu dochoddw - wplyw z tytutu doechodow
budzetowych realizowanych przez budzetowych realizowanych przez
organy podatkowe do wysokosci organy podatkowe, w korespondencji z
dochodow wykonanych, w kontem 133 lub 140,
korespondencji z kontem 901,
- naleznosci z tytutu udziatow w - wplyw z tytutu udzialow w dochodach
dochodach innych budzetéw, w innych budzetéw, w korespondencji z
korespondencji z kontem 901, kontem 133 lub 140,
- zwrot niewykorzystanych dotacji - niewykorzystane dotacje celowe
celowych, w korespondencji z kontem | przypisane do zwrotu, w korespondencji
133 lub 140. z kontem 901,
- przekazanie pobranych srodkdow z | - rozrachunki z tytulu dochodow
tytutu dochodéw budzetu panstwa, w | pobranych na rzecz budzetu panstwa, w
korespondencji z kontem 133 lub140, | korespondencji z kontem 133 lub 140.
- przypis w nowym roku budzetowym | - przeniesienie w nowym roku
kwoty subwencji i dotacji budzetowym kwoty dochodow budzetu
otrzymanych w miesigcu grudniu za | z tytulu subwencji i dotacji,
miesiac styczen, w korespondencji z | otrzymanych ,,z gory” w
kontem 901. korespondencji z kontem 909,

8. Konto 225 — ,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 umuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.
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korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji

z kontem 135.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwoS¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy dla konta 225

Symbol i nazwa
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

konta
Przyjete zasady Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytuty
klasyfikacji zrealizowanych niewygasajacych wydatkow.
zdarzen Na koncie 225 ujmuje sig:
Wn Ma
- przekazanie srodkow pienigeznych - wydatki jednostek budzetowych
poszezegdlnym jednostkom dokonane w cigzar planu
budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkoéw, na
wydatkow niewygasajacych, w podstawie ich sprawozdan budzetowych,
korespondencji z kontem 135 w korespondencji z kontem 904,

- zwrot niewykorzystanych przez
jednostki budzetowe $rodkow na
wydatki  niewygasajace, W
korespondencji z kontem 135.

9. Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki"

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentdow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

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

Typowe zapisy dla konta 240

Symbol i nazwa

konta 240 — Pozostale rozrachunki
Przyjete zasady | Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja
klasyfikacji budzetu.
zdarzen Na koncie 240 ujmuje sie:
Wn Ma
- naleznos$ci z tytulu innych - zobowiazania z tytutu innych

rozrachunkow zwiazanych z realizacja | rozrachunkow zwiazanych z realizacja
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéow i | budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i
rozliczen ujmowanych na kontach 222, | rozliczen ujmowanych na kontach 222,

223,224, 225,250, 260 223, 224, 225, 250,260,
- bledy w wyciagach bankowych w - bledy w wyciagach bankowych w
korespondencji z kontem 133, 135. korespondencji z kontem 133, 135.




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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow naleznosci.

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

Typowe zapisy dla konta 250

Symbol i nazwa | 250 — NaleznoSci finansowe
konta

Przyjete zasady | Konto 250 stuzy do ewidencji naleznoscei zaliczanych do naleznosci finansowych,

klasyfikacji a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
zdarzen Na koncie 250 ujmuje sig:
Wn Ma

- Powstanie i zwiekszenia naleznos$ci
finansowych, w szczegdlnosci z
tytutu udzielonych pozyczek,

w korespondencji z kontem 133,

- sptate udzielonych pozyczek i odsetek,
w korespondencji z kontem 133,

- naliczone odsetki od udzielonych . . )
pozyczek, w korespondencji z - umorzenie udzielonych pozyczek, w
Lisiteni 900 korespondencji z kontem 962,

- umorzenie naliczonych odsetek od
udzielonej pozyczki, W
korespondencji z kontem 909.

11. Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe'

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje sie¢ warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytulow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Wycene pozyczek zaciagnietych w walutach obcych na koniec kazdego kwartatu ksigguje
si¢ w korespondencji z kontem 909-Rozliczenia migdzyokresowe.

Typowe zapisy do konta 260

Symbol i nazwa | 260 — Zobowigzania finansowe
konta
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Przyjgte zasady Konto 260 shluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan

klasyfikacji finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu
zdarzen zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na koncie 260 ujmuje sig:
Wn Ma
- warto$¢ sptaconych zobowiazan z - warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan z
tytutu zaciaggnigtych pozyczek oraz z tytutu pozyczek i emisji
tytulu wyemitowanych instrumentow instrumentéw finansowych, w
finansowych, w korespondencji z korespondencji z kontem 133,
kontem 133,
- umorzenie zaciagnigtych pozyczek - naliczone z gory odsetki od
obligacji w korespondencji z kontem | zaciagnigtych pozyczek i obligacji
0962. (ptatne w  nastgpnym  roku
budzetowym), w korespondencji z
kontem 909
- przeksiggowanie naliczonych z gory
odsetek od zaciggnigtych pozyczek i
obligacji, w dniu zaptaty, w
korespondencji z kontem 909

12. Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

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

Typowe zapisy dla konta 290

Symbol i nazwa 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

konta
Przyjete zasady Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci
klasyfikacji zdarzen
Wn Ma
- Zmniejszenie wartosci odpisu - warto$¢ odpiséw aktualizujacych
aktualizujacego naleznosci w naleznoéci w korespondencji z kontem
korespondencji z kontem 250, 250,

13. Konto 901 — ,,Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnictych dochodéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.

Po stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ zmniejszenie dochodéw z tytulu zwrotu

niewykorzystanej dotacji i subwencji.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budZetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan lub informacji innych organéw w zakresie dochodow

budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
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kontem 224,

4) z innych tytutow, w szczegolnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem 133,
jednoczesnie stosujac zapis rownolegly na koncie 224/224
5) pochodzace ze zrddel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z

kontem 133,

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych

dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnigtych dochodéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego za dany rok.
Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowe;.

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

Typowe zapisy dla konta 901

Symbol i nazwa
konta

901 — Dochody budzetu

Przyjete zasady

Konto 901 jest przeznaczone do ewidencji osiagnigtych dochodow budzetu w

klasyfikacji danym roku kalendarzowym.
zdarzen Na koncie 901 ujmuje sie w szczegodlnosci:
Wn Ma
- zwrot niewykorzystanej dotacji | - dochody budzetu:

Iub subwencji, w korespondencji z
kontem 133,

- przeniesienie pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego, salda
konta 901 na konto 961,

a) na podstawie sprawozdan
budzetowych jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 222,

b) na podstawie sprawozdan lub
informacji innych organow w zakresie
dochodow budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w
korespondencji z kontem 224,

¢) z tytutu rozrachunkow z innymi
budzetami za dany rok budzetowy, w
korespondencji z kontem 224,

d) z innych tytutow, w szczegdlnosci
subwencje i dotacje w korespondenc;ji
z kontem 133,

e) pochodzace ze zrodetl zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi, w
korespondencji z kontem 133,

) pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej, w korespondencji =z
kontem 133,

g) z tytutu oprocentowania rachunkow
bankowych i lokat, w korespondencji
z kontem 133,

h) przypis w nowym roku budzetowym
kwoty subwencji i dotacji
otrzymanych w miesiacu grudniu za
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miesigc styczen, w Korespondencji z
kontem 224.

14. Konto 902 — ,,Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolno$ci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z
kontem 223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptlatniczych, w
korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig¢ na konto 961.

Typowe zapisy dla konta 902

Symbol i nazwa

konta 902 — Wydatki budzetu

Przyjete zasady | Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkdéw budzetu jednostki
klasyfikacji samorzadu terytorialnego.

zdarzen

Na koncie 902 ujmuje sie w szczegolnosci:

Wn Ma

- wydatki: a) przeniesienie, w koncu roku,
sumy dokonanych wydatkdw
budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961,

a) jednostek budzetowych na
podstawie ich sprawozdan
finansowych, w korespondencji
z kontem 223,

b) realizowane z kredytu
uruchomionego w formie
realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134.

15. Konto 903 —,,Niewykonane wydatki"

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

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

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

Typowe zapisy dla konta 903

Symbol 903 — Niewykonane wydatki
i nazwa konta




Przyjete zasady Konto 903 stuzy do ewidenc)i niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do

klasyfikacji realizacji w latach nastepnych.

zdarzen Na koncie 903 ujmuje sie;

Wn Ma

- warto$¢ niewykonanych wydatkow | - przeniesienie salda konta 903 pod data
zatwierdzonych do realizacji w ostatniego dnia roku budzetowego na
latach nastepnych, w korespondencji | konto 961.

z kontem 904.

16. Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe. Na
stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy dla konta 904

Symbol inazwa |904 — Niewygasajace wydatki
konta

Przyjete zasady Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow .

klasyf'lkacji Na koncie 904 ujmuje sig:
zdarzen
Wn Ma
- wydatki jednostek budzetowych - wielkosé zatwierdzonych
dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, w
niewygasajacych wydatkow, na korespondencji z kontem 903,

podstawie ich sprawozdan
budzetowych, w korespondencji z
kontem 223,

- przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkow na
dochody budzetowe, w korespondenc;ji
z kontem 901,

17. Konto 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowiace wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciagnigtych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody
finansowe stanowiace dochody przysztych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).
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Ewidencia szezeod ia¢ ustalenie stanu

rozliczen migdzyokresowych wedhug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.

Typowe zapisy dla konta 909

Symbol i nazwa

konta 909 — Rozliczenia miedzyokresowe
Przyjete zasady | Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych dochodow i
klasyfikacji wydatkow przysztych okresdw.
zdarzen ; s P
Na koncie 909 uyjmuje si¢ w szczegdlnosci:
Wn Ma
- naliczone z gory odsetki od - dochody budzetowe przysztych
zaciggnigtych kredytow (ptatne w okresow, w tym subwengje i dotacje
nastgpnym roku budzetowym) w otrzymane w miesiacu grudniu
korespondencji z kontem 134 dotyczace nastgpnego roku
budzetowego, w korespondencji z
kontem 133,
- naliczone z gdry odsetki od - przeksiggowanie naliczonych z gory
zaciggnigtych pozyczek i obligacji | odsetek od zaciggnigtych kredytow, w
(ptatne w  nastepnym roku dniu zaptaty, w korespondencji z
budzetowym) w korespondencji z kontem 134,
kontem 260,
- przeniesienie w nowym roku - przeksiggowanie naliczonych z gory
budzetowym kwoty dochoddw odsetek od zaciggnigtych pozyczek i
budzetu z tytutu subwencji 1 dotacji, | obligacji, w  dniu  zaplaty, w
otrzymanych W 2ory” w| korespondencji z kontem 260
korespondencji z kontem 224
- umorzenie naliczonych odsetek od | - naliczone z gory odsetki od
udzielonej pozyczki, w | udzielonych pozyczek w
korespondencji z kontem 250. korespondencji z kontem 250,

18. Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu"

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

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W
szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

Typowe zapisy dla konta 960

Symbol i nazwa | 960 — Skumulowane wyniki budzetu

konta

Przyjete zasady

klasyfikacji Konto 960 stuzy c-io ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
T samorzadu terytorialnego.
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1 Na koncie 960 upmuje sie:
Wn Ma

- w ciagu roku zmniejszenia |- W ciagu roku  zmnigjszenia
nadwyzek budzetu lub zwiekszenia niedoborow budzetu lub zwigkszenia
skumulowanych niedoboraw skumulowanych nadwyzek budzetu,
budzetu,

pod data zatwierdzenia sprawozdania z | pod datag zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu, wykonania budzetu,

- przeniesienie salda konta 961 - przeniesienie salda konta 961
(niedoboru budzetu), (nadwyzek budzetu),

- przeniesienie salda konta 962 - przeniesienie salda konta 962
(niekasowych kosztow finansowych (niekasowych przychodow
oraz pozostalych kosztow finansowych i pozostatych
operacyjnych). przychoddéw operacyjnych).

19. Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu"

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

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodta zwickszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi sig na konto 960 — skumulowane wyniki budzetu.

Typowe zapisy dla konta 961

Symbol i nazwa | 961 — Wynik wykonania budzetu

konta

Przyjete zasady | Konto 961 sluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub

klasyfikacji nadwyzki.

zdarzen Na koncie 961 ujmuje sig:
Wn Ma
pod datg ostatniego dnia roku pod data ostatniego dnia roku
budjetowego przeniesienie; - budietowego przeniesienie: -
poniesionych w ciagu roku zrealizowanych w ciagu roku
wydatkéw budzetu, i dochodow budzetu, w korespondencji z
korespondencji z kontem 902, - kontem 901,
niewykonanych  wydatkow w
korespondencji z kontem 903,
- w roku nastepnym, pod datg - w roku nastgpnym, pod data
zatwierdzenia sprawozdania z zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu przeniesienie salda | wykonania budzetu przeniesienie salda
Ma konta 961 na konto 960, Wn konta 961 na konto 960,
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20. Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nierasowych, wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychoddéw nad kosztami. Pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960
- skumulowane wyniki budzetu.

Typowe zapisy dla konta 962

Symbol i nazwa | 962 - Wynik na pozostalych operacjach

konta

Przyjete zasady | Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych.
klasyfikacji

zdarzen Na koncie 962 ujmuje sig¢ w szczegdlnosci:

Wn

Ma

- umorzenie udzielonych pozyczek w
korespondencji z kontem 250,

- umorzenie zaciggnigtych kredytow w
korespondencii z kontem 134 .

- yjemne rdznice kursowe od
zaciggnietych kredytow zaciagnietych
w walutach obcych w korespondencji z
kontem 134,

- umorzenie zaciggnigtych pozyczek i
obligacji w korespondencji z kontem i
260.

- pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu przeniesienie
salda Ma konta 962 na konto 960,

- pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu przeniesienie salda
Wn konta 962 na konto 960,

ujemne roznice kursowe od
otrzymanych srodkow z tytutu
refundacji poniesionych wydatkow w
korespondencji z kontem 133,

dodatnie roznice kursowe od
otrzymanych $rodkéw z tytutlu
refundacji poniesionych wydatkow w
korespondencii z kontem 133

- ujemne rdznice kursowe powstate w
wyniku wyceny $rodkéw w walucie
obcej, w korespondencji z kontem 133,

- dodatnie réznice kursowe powstate w
wyniku wyceny Srodkow w walucie
obcej, w korespondencji z kontem 133

B.2. Konta pozabilansowe:

1. Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu"

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciaggu roku wysokos$¢ planowanych dochodow budzetu. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwng saldu konta ujmuje sig¢ na stronie Wn
konta 991.
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planom finansowym dochodow budzetowych w zakresie konta 901.

2.Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu"

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Ma konta 992.

Ewidencje analityczng do konta 992 moga stanowi¢ konta analityczne odpowiadajace
planom finansowych wydatkéw budzetowych w zakresie konta 902.

3. Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 shizy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz sptate zobowiazan wobec
innych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 -
stan zobowigzan.

IT1I. SYSTEM INFORMATYCZNY RACHUNKOWOSCI BUDZETU
1. Program: ,, Ksiggowo$¢ budzetowa” sklada sie z nastepujacych modulow:

1) Modut: ,, KONFIGURACJA”

2) Modut: ,,KARTOTEKI”

3) Modut: ,,KSIEGOWOSC”

4) Modut: ,,UMOWY FV”

5) Modut: ,, ROZRACHUNKI”

6) Modut: ,, ZESTAWIENIA REJESTRU”
7) Modut: ,, ZESTAWIENIA LACZNE”
8) Modut: ,, SPRAWOZDAWCZOSC”

9) Modutu ,,NARZEDZIA"”

10) Modutu ,,POMOC”

Szczegdlowy opis dziatania poszczegdlnych moduléw opisany jest w instrukeji uzytkowania
programu ,,Ksiggowos¢ budzetowa”.

2. Zapewnienie wymogow formalnych okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Wydruki z systemu ,,Ksiggowosé Budzetowa” zapewniajg automatyczna kontrolg cigglosci
zapisOw, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe numerowane sa
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ciggly (numer strony jest drukowany w stopce po lewej stronie). Informacje na temat

programu i wersji z jakiej pochodza, sa drukowane w naglowku. Kazda strona wydruku
zawiera podsumowanie wartosci strony i wartosci do przeniesienia. Wydruk zawiera
informacje z jakich okresow obrachunkowych pochodzg dane i datg sporzadzenia wydruku
oraz nazwe firmy.

Dziennik czgsciowy

Zapisy w kazdym rejestrze wedlug dat ksiggowania i z odrgbng numeracja ewidencyjna.
Program ,Ksiggowo$¢ Budzetowa” umozliwia wydrukowanie dokumentu “Dziennik
czesciowy” w dowolnym momencie pracy, rowniez dla tych okresow, ktére nie zostaly
zamknigte.

Dziennik w systemie ,,Ksiegowo$¢ Budzetowa” stuzy wprowadzaniu zapiséw, w postaci
dekretacji ksiegowej, na konta ksiegi gléwnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno —
analityczne;j.

Dziennik gléwny stanowi zestawienie wszystkich dziennikéw czesciowych.

Udostepnia sumaryczne obroty poszczegdlnych dziennikéw czg$ciowych: obroty miesiaca
poprzedniego w stosunku do miesigca aktywnego, obroty miesiaca biezacego, obroty
narastajaco od poczatku roku. Wartoéci odnoszace si¢ do poszczegdlnych dziennikow
czastkowych oznaczone sa symbolem, ktdry jest tozsamy z symbolem odpowiedniego
rejestru  ksiegowego. Zestawienie zbiorcze wszystkich dziennikow czesciowych sa
drukowane na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

Konta ksiegi glownej

Zapisy ksiggowe, pochodzace zaréwno z dowodéow ksiggowych, jak 1 tworzone
automatycznie przez systemy dziedzinowe oraz moduty oprogramowania ” , Ksiggowosc¢
Budzetowa”, nastepuja w pelnym uktadzie analitycznym, tj. do najnizszego poziomu
okreslonego w zaktadowym planie kont. Dokumenty nie moga by¢ ksiggowane wprost na
konta ksiegi gtownej, tj. bez uwzglednienia dekretacji wedtug ich podziatéw analitycznych.
Zapisy na kontach ksiegi glownej ustala si¢ jako zbiorcze sumy zapisow na skladajacych sig
na nie kontach analitycznych. Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadza si¢
zestawienie analityczne obrotow i sald, zestawienia sald kont analitycznych, jak i
zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej. Zestawienia te, dzigki przewidywanym w
programach procedurom kontroli, wykazuja pelna zgodno$¢ danych pomigdzy soba, jak 1 w
poréwnaniu z dziennikiem ( obroty miesigczne i narastajace).

Ksiegi pomocnicze

Jednostka prowadzi ksiegi pomocnicze za pomoca oprogramowania ,,Ksiggowos¢
Budzetowa” jako zbidér wyodrebnionych danych w ramach kont ksiggi glownej o
rozbudowanej strukturze syntetyczno — analitycznej; suma sald poczatkowych i obrotow na
kontach ewidencji analitycznej stanowi saldo poczatkowe 1 obroty kont ksiggi gtownej, zas
suma sald koncowych na kontach ewidencji analitycznej stanowi saldo koficowe kont ksiggi
gtownej.

Zestawienie obrotow i sald oraz dziennik

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sa drukowane na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.

Zestawienie miesiecznych dziennikow czgsciowych, zapisy dokonane na kontach ksiegi
glownej i na kontach ksigg pomocniczych — sa drukowane tylko w wybranym zakresie w
celu uzgodnien ksiegowych i dokonania niezbgdnych rozliczen ksiggowych i podatkowych.
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sprawozdawczego archiwizowana w sposob umozliwiajacy wydruk ksi oraz

przechowywanie przez wymagany okres
3. Opis systemu ochrony danych

Bezpieczenstwo uzytkowania systemow zapewniono poprzez powolanie administratora
systemu oraz okreSlenie zakresu dostepu poszczegdlnych uzytkownikéw systemow na
danym poziomie. Prawa dostgpu wyznaczaja uzytkownicy kluczowi, a do systemu
wprowadza administrator systemu. Dla kazdego uzytkownika definiuje si¢ wyglad ekranu
oraz sesje, do ktoérych moze mie¢ dostep. Uzytkownicy koncowi maja dostep tylko do sesji
operacyjnych stuzacych wprowadzaniu danych i raportowaniu oraz do danych statych
poszczegdlnych modutow systemu.

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania
finansowe oraz dokumentacje opisujaca przyjete zasady rachunkowosci przechowuje si¢ w
siedzibie jednostki przez wymagany ustawowo okres.

Dla zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na no$nikach magnetycznych, stosuje si¢
rozwigzania organizacyjne w zakresie tworzenia kopii bezpieczenstwa i kopii archiwalnych.
Dane przechowywane sa na macierzy dyskow twardych.

Zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe kopiowane sa codziennie (w systemie kopii
zapasowych). Kopie sa przechowywane sa na dyskach twardych przez okres 12 miesigcy a
nastgpnie przekazywane do archiwum. Kopie robione sg w dwdch krzyzujacych sig
lokalizacjach.
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Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr
133/19 Wajta Gminy Aleksandrow

Kujawski z dnia 02 grudnia 2019 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA URZEDU GMINY ALEKSANDROW
KUJAWSKI - JEDNOSTKA BUDZETOWA

I. ZASADY OGOLNE

1. Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy Aleksandrow Kujawski prowadzone sa w siedzibie jednostki.

2. Rokiem obrotowym dla Urzgdu Gminy Aleksandrow Kujawski jest rok budzetowy, a okresem
sprawozdawczym jest miesiac.

3. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych szczegbtowo okreSlono w
Instrukcji w sprawie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie Gminy Aleksandréw
Kujawski.

4. Rachunkowoé¢ Urzedu Gminy Aleksandrow Kujawski prowadzona jest komputerowo z
wykorzystaniem oprogramowania:

- systemu informatycznego: Ustugi Informatyczne ,Roman i Grzegorz Groszek” Sp. j. w
Legionowie p.n. ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA™ w wersji 2019.250.3.2.1007.1105i
pozniejszych. Program ten jest eksploatowany od 1993 roku,

- systemu bankowosci internetowej SGB24, przeznaczonego do wykonywania operacji
finansowych zwiazanych z rozliczeniami w obrocie krajowym i zagranicznym, system
eksploatowany jest od 1998 roku,

- programu kadrowo-ptacowego "PLACE” firmy ,,Roman i Grzegorz Groszek” Sp. j. w

Legionowie; w wersji 2019.2.1.11.7291 pdzniejszych.
- Dokumentacja opisujaca przyjete zasady prowadzenia ksiag rachunkowych przy
uzyciu  programu  komputerowego: ,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA™ Ushgi
Informatyczne ,Roman i Grzegorz Groszek™ Sp. j. w Legionowie, dostepne sa w formie
elektronicznej jako podrgeznik w notatniku kazdego modutu, np. "Pomoc”.

- Instrukcja programu kadrowo-ptacowego dostgpne sa w formie elektronicznej na stronie
internetowej producenta.

5. Dla Urzedu Gminy prowadzi sie nastgpujgce ksiegi rachunkowe:
- dzienniki czeéciowe,
- zbiorcze zestawienie wszystkich dziennikow czeSciowych (dziennik gléwny), - ksiege
glowna kont,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.
Ksiggi rachunkowe powinny by¢ drukowane lub przenoszone na trwaly noénik informacji w
cato$ci co najmniej raz na koniec roku obrotowego.
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. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

1) srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne

2)

3)
4)

)

6)

7)
8)
9)

a) zakupione, kompletne i zdatne do uzytku - wedtug cen nabycia,

b) wytworzone we wiasnym zakresie - wedtug kosztow wytworzenia,

¢) po aktualizacji wyceny $rodkdw trwatych - wg wartosci przeszacowane;j,

d) nabyte w drodze darowizny lub nieodplatnie przekazane — wg warto$ci rynkowej z dnia
nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te
wartos¢ w nizszej wysokosci,

¢) wniesione jako aport — wg wartosci poszczegdlnych Srodkéw trwatych pomniejszonej o
umorzenie, nie wyzszej jednak od ich wartosci rynkowej, z tym ze suma wartosci
wszystkich sktadnikow stanowigcych wkiad lub udzial pieniezny i niepienigZny tacznie nie
moze by¢ wyzsza od nominalnej warto$ci udziatow lub ake;ji,

f) stanowiace wspotwlasno$é — wg takiej proporcji jego wartosci, w jakiej pozostaje udzial
wspotwlasciciela we whasnosci tego sktadnika majatku,

g) po przeksztalceniu przedsigbiorstwa (przeksztatcenia formy prawnej, potaczenia, podziatu) —
w wartosci poczatkowej okreslonej w ewidencji $rodkow trwatych,

h) ujawnione w wyniku inwentaryzacji — w warto$ci wynikajacej z posiadanych dokumentow, a
gdy ich brak — na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac ich warto$¢ godziwa i ewentualne
dotychczasowe zuzycie,

i) inwestycje w obcych $rodkach trwatych — wg cen nabycia lub kosztow wytworzenia
skorygowanych o ewentualne rdéznice kursowe,

pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej

utraty wartosci.

Otrzymane nieodplatnie $rodki trwate od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu

terytorialnego wprowadza sie w wartoséci okreslonej przez wlasciwy organ w decyzji o

przekazaniu. W decyzjach tych ustala si¢ przewaznie warto$¢ poczatkowa, w jakiej byty

dotychczas ujete w ewidencji, a w przypadku gdy poprzednio byly uzywane, z

rownoczesnym ujeciem ich dotychczasowego umorzenia wykazanego przez poprzedniego

uzytkownika w dowodzie przekazania.

srodki trwale w budowie - w wysokosSci ogdétu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej
utraty wartosct,

udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych —

wedhug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosei,

mienie zlikwidowanych jednostek - wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu

zlikwidowanego podmiotu oraz dotaczonych zalacznikow,

inwestycje krétkoterminowe - wedlug ceny (wartosci) rynkowej albo wedtug ceny nabycia

lub ceny (warto$ci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza, a krotkoterminowe

inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, w inny sposob okreSlonej wartosci
godziwej,

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — np. materialy wedlug cen zakupu lub nabycia,

towarow wedtug cen nabycia lub ceny rynkowej (np. w przypadku nabycia spadku),

naleznos$ci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci,

zobowigzania - w kwocie wymagajacej zaplaty,

fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa - w warto$ci nominalne;.
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Naleznosci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach

obeych-wycenia sig-nie pézniej niz na konice kwartalu: wedlug zasad-obowiazujacychnadzien
bilansowy.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie p6Zniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokoséci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje sig raz w roku na dzien bilansowy.

Odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace dochodéw budzetowych jednostki i dziatalnoéei
operacyjnej tworzy sie w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych. Odpisy naleznosci
dzialalnosci finansowej zwigkszajg koszty finansowe. Odpisy aktualizujace naleznosci na
rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja te fundusze.

2. Wynik finansowy netto ustala si¢ w wariancie porownawczym rachunku zyskow i strat, w
ktorym wykazuje si¢ oddzielnie przychody, koszty, zyski i straty za biezacy i poprzedni rok
obrotowy.

Ewidencja kosztow dziatalno$ci prowadzona jest w zespole 4 kont wedtug rodzajow kosztow
w ukladzie klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Nie prowadzi sig¢ ewidencji kosztoéw w zespole 5 ,Koszty wedlug typow dziatalnosci i ich
rozliczenie”.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z wynikow ze sprzedazy, z pozostatej dziatalnoci
operacyjnej, z operacji finansowych oraz kosztow o nadzwyczajnej tresci, ktore wystapity
incydentalnie.

Przychody z tytulu dochodéw budzetu Gminy Aleksandrow Kujawski zrealizowane
bezposrednio na rachunek budzetu a nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budZetowych ujmowane sa w ewidencji Urzedu na koniec roku obrotowego na
podstawie rocznego sprawozdania RB-27S z wykonania dochodéw budzetowych przez budzet

(organ).

I1I. ZASADY SZCZEGOLNE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
W URZEDZIE GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI

Rachunkowo$¢ winna by¢ prowadzona zgodnie z przepisami stanowiacymi podstawe prawna
niniejszego zarzadzenia z uwzglednieniem nizej wymienionych zasad:

1.Do srodkow trwatych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale i zrdwnane z nimi o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone
na potrzeby jednostki, w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace odrgbng wiasnoscia lokale, spotdzielcze whasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

4) inne aktywa trwale zaliczane do $rodkéw trwalych w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci.



2.Srodkami trwalymi podlegajacymi ewidencji w jednostce sa w szczegdlnosci Srodki trwale
stanowiace wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, w stosunku do ktdrych jednostka
samorzadu terytorialnego wykonuje uprawnienia wiascicielskie, oraz otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie $rodki trwale stanowiace wilasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego i przeznaczone na potrzeby jednostki.

3. Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow
trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
jednostki, a w szczegolnosci:

1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
2) prawa do wynalazkow, patentow, znakéw towarowych, wzorow uzytkowych oraz
zdobniczych, 3) know-how.

4. Dla celéw naliczenia amortyzacji lub umorzenia $rodka trwatego, ktorego dokonuje si¢ w oparciu o
ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t. j. Dz. U. z 2019 1.
poz. 865), zwana dalej ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych, $rodki trwale dzieli sig
na:

1) podstawowe, to jest o wartosci poczatkowej wigkszej niz 10.000 zt;

2) pozostate, to jest o wartosci poczatkowej nizszej lub rownej 10.000 zl, z wylaczeniem
przedmiotow zaliczonych do wyposazenia;

3) wyposazenie, do ktorego zalicza sig¢ $rodki trwate o wartosci nizszej lub rownej 1.000
z} oraz wymienione z rodzaju w czgsci VII niniejszego zalacznika o wartoSci wyzszej
niz 500 zt.

5. Wartosci niematerialne i prawne dzieli si¢ na:
1) podstawowe, to jest o wartosci poczatkowej wigkszej niz 10.000 zi;
2) pozostale, to jest o warto$ci poczatkowej nizszej lub rownej 10.000 zt.

6. Niezaleznie od warto$ci do srodkow trwatych zalicza sig:
1) nieruchomosci, w szczegdlno$ci grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntow;
2) dobra kultury;
3) zestawy komputerowe 1 inny samodzielny sprzet informatyczny
(komputerowy);
4) kserokopiarki.

7. Niezaleznie od wartosci, do wyposazenia zalicza si¢ meble 1 dywany.

8.Srodki trwale umarzane sg metoda liniowa wg stawek okreSlonych w przepisach o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ umarzania metoda degresywng
zakupionych komputeréw i innych urzadzen technicznych, ktérych cena rynkowa ulega co roku
znacznym wahaniom. Przy czym, nie nalezy zmieni¢ metody umorzenia (amortyzacji) w trakcie
umarzania lub amortyzowania $rodka trwatego. Odpisy dokonywane sa jednorazowo w grudniu za
okres calego roku, a w przypadku przekazywania $rodkéw trwatych innym jednostkom w ciggu
roku amortyzacja naliczana jest do konca miesiaca przekazania.

9. Wartosci niematerialne i prawne podlegaja umorzeniu wg stawek wyliczonych z zastosowaniem
granicznych okreséw dokonywania odpisow amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. Dla licencji na programy komputerowe i od praw autorskich,



10.

11,

12

13.

14.

16.

17.

18.

wysokosci 30 %.
Umorzeniu nie podlegaja grunty oraz dobra kultury.

Pozostate $rodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne, umarza si¢ jednorazowo, przez spisanie
w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.

Warto§¢ zakupionego i przekazanego do uzytkowania wyposazenia spisuje sie w koszty w
miesiacu przekazania do uzywania.

Srodki trwale, z wylaczeniem wyposazenia, oraz wartosci niematerialne 1 prawne
ewidencjonowane sqa w module programu komputerowego ,Ksiegowo$¢ budzetowa jednostki”
syntetycznie w ujgciu warto$ciowym, z uwzglednieniem zasad prowadzenia kont 011, 013, 016,
020 oraz kont 0711 072,

Wyposazenie nie podlega ewidencji bilansowej na kontach ksiggowych. Ewidencja wyposazenia
prowadzona jest pozabilansowo, w ujeciu iloSciowym, imiennym — wg o0sob, ktorym powierzono
dany skladnik wyposazenia. Ewidencjg t¢ prowadzi Wydzial Finansowy

15. Ewidencje analityczng $rodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntdow i wyposazenia, nalezy
prowadzi¢ w module programu komputerowego ,,Ewidencja srodkoéw trwatych i przedmiotow
w ewidencji”, w ujgciu ilosciowo-wartosciowym w formie kartotek srodkéw trwatych, zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacja $rodkow trwatych. Kartoteka $rodka trwalego zaktadana jest
odrebnie dla kazdego $rodka trwatego i stuzy do jego ewidencji przez caly okres uzytkowania.
Zawiera wszystkie informacje dotyczace danego $rodka trwalego, w szczegdlno$ci numer
inwentarzowy, nazwe S$rodka, dat¢ przyjecia do uzywania, warto$¢ poczatkowa, stope
amortyzacji, dotychczasowe umorzenie, komorke organizacyjna i osobe odpowiedzialna,
ktorej powierzono $rodek trwaly. Srodki trwale ewidencjonuje sie w ,,R2Srodki” stuzacym do
obstugi ewidencyjno-ksiegowej srodkow trwatych.

Do czasu zaewidencjonowania w programie komputerowym wszystkich ,,podstawowych”
srodkéow trwatych, ewidencjg¢ analityczna $rodkéw trwatych w wartosci poczatkowej oraz
ewidencj¢ umorzenia Srodkéw trwalych prowadzilo si¢ w arkuszach kalkulacyjnych w
Departamencie Finansow.

Réwnolegle do ewidencji komputerowej prowadzi sig ewidencje analityczna pozostatych srodkow
trwatych w formie ksiag inwentarzowych prowadzonych z podziatem na poszczegolne wydziaty.
Ewidencja w ksiggach inwentarzowych winna by¢ zgodna z ewidencja w ksiegach rachunkowych.

Przez grunty nalezy rozumie¢ dziatki ewidencyjne, w odniesieniu do ktérych w operacie ewidencji
gruntow wpisane jest prawo wlasnosci, wspotwlasnosci badz uzytkowania wieczystego na rzecz
Gminy Aleksandrow Kujawski.
Ewidencje gruntéw prowadzi si¢ w Wydziale Planowania.
Ewidencja analityczna i syntetyczna obejmuje grunty potozone w granicach administracyjnych
Gminy Aleksandrow Kujawski oraz grunty, ktore sa wlasno$cig lub pozostaja we
wspotwlasnosci badz uzytkowaniu wieczystym poza granicami administracyjnymi Gminy
Aleksandrow Kujawski



19. Nie rzadziej niz na koniec kazdego roku kalendarzowego uzgadnia sie ewidencje analityczna
———$rodkow trwatych-i-warte$ci niematerialnych-i prawnych z ewidencjq syntetyczna, z wyjatkiem
pozabilansowych ewidencji iloSciowych.
Grunty, budynki i budowle podlegaja inwentaryzacji droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

20. Nie dokonuje sie zakupdéw materiatdow do magazynu. Zakupione materiaty biurowe, paliwo do
samochodu, czesci do napraw biezacych, akcesoria i czgSci zamienne do komputerdw, czgsci
eksploatacyjne, druki oraz inne materiaty nie sa przyjmowane do magazynu, lecz wydawane do
uzytkowania i odnoszone w koszty w momencie ich zakupu, na podstawie otrzymanych faktur
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym przez kierownikow odpowiednich wydziatow lub
osoby przez nich upowaznione.

Ewidencja szczegdtowa rozrachunkow z przedsigbiorcami z tytulu udzielonych koncesji na
sprzedaz napojow alkoholowych prowadzona jest przez wydzial merytoryczny Ewidencja ksiggowa
dochodow z tytutu wptat za uzyskanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych prowadzona
jest w Wydziale Finansowym na kontach analitycznych:

Wn 101, Wn 130, Ma 221 — Wplata naleznosci w kasie lub banku, ksiegowanie pod data wptlaty.
Przypis naleznych przychodow z tytutu udzielonych koncesji (Wn 221, Ma 720) dokonywany jest
na koniec kazdego kwartatu na podstawie informacji z ewidencji szczegotowej przekazanej przez
wydzial merytoryczny.

Wydzial merytoryczny zobowigzany jest do rozliczania 1 przestrzegania terminowosci
dokonywanych przez przedsiebiorcow wpftat za korzystanie z zezwolen napojow alkoholowych oraz
kierowania spraw do windykacji.

21. W celu dotrzymania terminoéw sprawozdan kwartalnych, w ksiegach rachunkowych uymuje sie
wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen
gospodarczych w oparciu o przedtozone do 3-go dnia nastepnego miesigca dowody ksiggowe, z
wyjatkiem dokumentdéw pod raportami kasowymi, ktore sa ujmowane w miesigcu zaptaty.

22. Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe
obciazajace dany rok obrotowy dostarczone do Wydziatu Finanséw w terminie do 30 stycznia
nastepnego roku, z zastrzezeniem pkt. 23a

23a. Kierujac si¢ zasada istotnosci, dowody ksiggowe dotyczace kosztow roku poprzedniego i
biezacego (dotyczace przetomu roku) ksiggowane sa do roku, w ktérym zostato zaplacone
zobowiazanie.

23. Nie stosuje sie rozliczen migdzyokresowych kosztow i przychodéw z uwagi na ich znikomy
wplyw na sytuacj¢ finansowg i wynik finansowy jednostki.

24. W miesiacu grudniu kazdego roku dokonuje si¢ platno$ci wynikajacych z faktur i innych
dokumentéw zgodnie z planem finansowym ustalonym na dany rok, w tym réwniez zobowiazarn,
ktorych termin platnosci uptywa w miesiacu styczniu nastgpnego roku o ile mieszcza si¢ w planie
finansowym ustalonym na dany rok budzetowy.

25. W ciagu roku budzetowego naliczony przy zakupie podatek od towarow i ushug podlegajacy
odliczeniu ksieguje sie na zmniejszenie poniesionych kosztow 1 wydatkow.



26. Kierujge sig¢ zasada istotnosci oraz majac na uwadze racjonalne gospodarowanie $rodkami
publicznymi-wezwania-do-zaptaty oraz noty odsetkowe moga nie byé przesytane do-kontrahentow, ——
jezeli kwota naleznosci jest mniejsza od kosztow przesytki poleconej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

27. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Urzedu i sprawnego realizowania zadan oraz
terminowej platnosci dokonywanych wydatkow, moga by¢ udzielane upowaznionym
pracownikom zaliczki gotowkowe: state i jednorazowe, w tym na delegacje stuzbowe. Zaliczki
stale zatwierdzane sa przez Wojta Gminy dla wskazanych przez dyrektoréw departamentéw
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace na czas nieokreélony, ktérzy w zwiazku
z czynnoSciami stuzbowymi pokrywaja drobne, stale powtarzajace sie wydatki i dokonujg
biezacych zakupow. Wydatki zwracane sa pracownikom na biezaco, w catosci, na podstawie
przedktadanych uznanych faktur (rachunkow), bez konieczno$ci zwrotu réznicy pomiedzy
pobrana zaliczka, a kwota dokonanych wydatkow.

Zaliczki gotowkowe na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od zakonczenia podrézy
stuzbowe;j.

Na poczet kosztow podrozy shuzbowej pracownik moze otrzyma¢ zaliczke.

Zaliczki jednorazowe na dokonanie drobnych zakupow lub zaptate za ustuge wykonywana w terenie
wyplaca sig¢ na podstawie wypetnionego i zatwierdzonego do wyptaty wniosku o zaliczke, na
ktorym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé, oraz termin
rozliczenia zaliczki nie dtuzszy niz 14 dni. Termin rozliczenia si¢ pracownika z pobranej zaliczki
oznacza datg wptywu do Wydziatu Finansowego dokumentdw sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym lub date wplaty do kasy niewydatkowanej kwoty zaliczki.

Nie rozliczona w terminie zaliczka podlega potraceniu z wynagrodzenia pracownika.

Do czasu rozliczenia sig pracownika z poprzedniej zaliczki nie jest mozliwe wyptacenie nastepne;
zaliczki.

28. Z kwoty wplaty dokonanej przez dhuznika na pokrycie zaleglosci niepodatkowych pokrywa sie
w pierwszej kolejnosci koszty egzekucji, nastepnie koszty upomnienia i naliczone odsetki.
Pozostata kwotg zalicza sig na nalezno$é glowna.

W braku oswiadczenia dluznika dokonana wplate zalicza sie przede wszystkim na poczet
naleznosci wymagalnej, a jezeli jest kilka nalezno$ci wymagalnych — na poczet najdawniej
wymagalne;.

29. Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez

dokonanie odpisu aktualizujacego na:

- mnaleznodci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadiosci — do
wysoko$ci naleznoSci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

- naleznosci od duznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadtosciowego —
w pelnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dhuznikoéw oraz z ktérych zaplatg dhuznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dhuznika sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysoko$ci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznosci z tytulu wyptaconych zaliczek alimentacyjnych w  wysokosci 100 %
niesptaconej kwoty na koniec roku,



- naleznosci z tytutu oplat za wycinke drzew i krzewow, ktérych platnosci sa odroczone na
okres—3—lat,—a—wptata—naleznoSei—po—tym—terminie—jest—uzalezniona—od—zachowania
zywotnoséci roslin posadzonych w zamian za wycigte drzewa — w pelnej wysokosci
naleznosci

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sa nie rzadziej niz raz w roku na dzien

bilansowy.

30. Koszty $rodkow trwatych w budowie ponoszone przez Urzad ze $rodkéw budzetu gminy,
budzetu panstwa oraz ze $rodkéw Unii Europejskiej, a dotyczace zadan inwestycyjnych
prowadzonych przez inne niz Urzad jednostki organizacyjne Gminy, przekazywane sa
nieodptatnie protokolem przekazania i zwigkszaja w jednostkach organizacyjnych Gminy
wartos¢ srodkow trwatych w budowie, wartos¢ srodkdéw trwatych wlasnych lub otrzymanych w
trwatly zarzad.

Ksiggowania w Urzedzie — protokot przekazania kosztow $rodkéw trwatych w budowie Wn 800
Ma 080; ksiegowania w jednostce Wn 080, 011 Ma 800.

31. Zwrot udzielonej z budzetu gminy i niewykorzystanej dotacji dokonany w nastgpnym roku w
terminie rozliczenia dotacji (tzw. okresie przejsciowym) ksiggowany jest pod data wyciagu
bankowego Wn 130 Ma 141- ,Srodki pieniezne w drodze” a odprowadzenie $rodkdw
pienieznych do budzetu ksieguje si¢ na kontach Wn 223 Ma 130. Pod datg 31.12. ksigguje sig¢
rozliczenie dotacji w korespondencji z kontem 141-,,Srodki pienigzne w drodze” (Wn 141 Ma
224) z rownoczesnym pomniejszeniem wydatkow danego roku.

32. Przypis naleznosci z tytutu kosztow egzekucyjnych i kosztow sadowych nastgpuje na podstawie:
postanowienia sadowego - dla kosztéw sadowych i postanowienia komornika sadowego - dla
kosztow egzekucyjnych.

33. W ramach obowiazku wynikajacego z ustawy o rachunkowosci w zakresie potwierdzania sald
nalezno$ci dopuszcza sig potwierdzanie sald droga e-mailowa lub faxem.



IV. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA URZEDU GMINY ALEKSANDROW KUJAWSKI
A. WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ
Zespol 0 — Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

016 - Dobra kultury

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Diugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespél 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dhugoterminowe naleznoéci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z pracownikami z tytutu wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy
232 - Rozrachunki z tytulu pozostatych wynagrodzen
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

261 - Rozliczenia z tytutu ptac



280 - Rozliczenie z jednostkami z tytulu podatku VAT 290

i
—Odpisy-aktualizujaeenaleznosei
Zespol 3 - Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty
330 - Towary

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow 1 energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i1 optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia dla pracownikow
406 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

407 - Pozostale obcigzenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

10
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B. OPIS KONT I SPOSOB UJMOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH O ]
PROWADZENIA EWIDENCH W KSIEGACH RACHUNKOWYCH————————————

1.  Zespol 0 - "Aktywa trwale"
Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwalego,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,
3) finansowego majatku trwalego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji.

1.01 Konto 011 - "Srodki trwale"

W urzedzie konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
tych $rodkow trwatych, ktére sa umarzane stopniowo, wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych oraz gruntow.

Ewidencja ksiggowa obejmuje sie wszystkie $srodki trwate, ktére sa zwiazane z dzialalnoScig
jednostki.

Do $rodkéw trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ rowniez ulepszenia w obcych
érodkach trwatych, ktorymi sa sfinansowane ze srodkéw inwestycyjnych koszty poniesione w celu
dostosowania obcego obiektu do potrzeb uzytkownika, np. przebudowa urzadzen w budynku,
nowe instalacje, uzbrojenie cudzego gruntu itp. Obiektem inwentarzowym jest wtedy
poszczegdlne ulepszenie w obcym $rodku trwatym. Po uptywie terminu uzytkowania obcy obiekt
przekazuje sie whascicielowi wraz z dokonanymi w nim ulepszeniami na zasadach okreslonych w
umowie.

Ewidencjonowane na koncie 011 tzw. ,,podstawowe” $rodki trwate jednostki finansuje sig ze
srodkow pienieznych przewidzianych na finansowanie inwestycji.

Wszystkie zwiekszenia z tytutu przychodéw i podwyzszenia wartoéci poczatkowej tych srodkow
trwatych ksieguje si¢ po stronie Wn 011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia wartosci
poczatkowej po stronie Ma.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegolnoSci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych tzw. ,podstawowych” pochodzacych z
zakupu lub z zakofczonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaty zarzad lub w nieodplatne
uzywanie od Skarbu Panstwa lub samorzadoéw terytorialnych albo z tytutu darowizny lub
spadku,

- $rodki trwate przyjete w leasing finansowy,

— ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

- przeniesienia wilasnosci wskutek wygasnigcia zobowiazania podatkowego,

- zwiekszenie wartoéci poczatkowej o naklady poniesione na ulepszenie istniejacych wiasnych
srodkéw trwatych,

~ wartos¢ ulepszenia w obeych ,,podstawowych” $rodkach trwatych,

— zwickszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane z tytutu aktualizacji wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig:
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- — rozchdd srodkéw trwatych w zwiazku z likwidacja (w wyniku zuzycia lub zniszczenia),

Qf\f"?ﬂf‘ﬁ"?ﬂ ]I‘l]"\ ﬂt"?ﬂ]?‘)"l’)ﬂi‘ﬂm ﬂ;{:‘f‘\(‘]
P AbhaLg U prZoicdZarn o e o

- ujawnione niedobory $rodkow trwatych,
— zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny,

— zwrot dostawcom wadliwych srodkéw trwatych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub reklamacji).
Zwigkszenie stanu $rodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, od

dostawcow lub od innych jednostek przekazujacych.

Srodki trwale, wymagajace montazu lub skompletowania, sa traktowane jako $rodki trwale w
budowie do czasu ich przekazania do eksploatacji. Przekazanie do uzytkowania $rodka trwatego w
budowie nastgpuje na podstawie dowodu OT.

Ujawnione nadwyzki $rodkéw trwatych wprowadza si¢ do ksiag pod data ich zinwentaryzowania.
Srodki trwate otrzymane w zamian za niesprawne $rodki, ktore zwrécono dostawcom, wprowadza
si¢ do ewidencji w wartosci, jaka wynika z dowodu dostawcy z podaniem cech szczegdlnych
nowego sprawnego srodka.

Zakupiony $rodek trwaty zarowno nowy, jak i uzywany wprowadza si¢ do ewidencji na koncie 011 w

tak zwanej ,,rozszerzonej” cenie nabycia, ktora obejmuje:

— ceng zakupu nalezng sprzedajacemu pomniejszong o ewentualne rabaty, opusty, skonta i inne

zmniejszenia,
- clo, podatek akcyzowy oraz inne oplaty zwiazane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe,

podatek od czynnosci cywilnoprawnych zwiazanych z nabyciem i inne), — koszty transportu,
zatadunku i wytadunku,

- koszty przystosowania, montazu, prob i innych czynnosci poprzedzajacych oddanie obiektu do
uzywania, w tym montazu instalacji 1 uruchomienia programow oraz systemow
komputerowych,

— obcigzajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czesci niepodlegajacej odliczeniu
ZWTotowl,

- odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, prowizje oraz roznice kursowe od zobowiazan i

przedptat dotyczacych inwestycji ($rodkéw trwaltych w budowie) do czasu ich zakonczenia.

Wycena nieruchomos$ci winna by¢ dokonana z uwzglednieniem podzialu poszezegdlnych

obiektéw nieruchomosci na grupy rodzajowe érodkéw trwatych zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw

Trwatych.

Srodki trwate przejete po zakonczeniu robdt inwestycyjnych wycenia sie po koszcie wytworzenia,

to jest w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow — zarowno bezposrednich, jak

1 posrednich, poniesionych od momentu podjecia inwestycji az do przejecia srodka do uzywania w

stanie kompletnym.

Srodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej z

posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac ich warto$§¢

godziwg 1 ewentualne dotychczasowe zuzycie.

Otrzymane nieodplatnie $rodki trwate od Skarbu Panstwa lub samorzadu terytorialnego

wprowadza si¢ w wartosci okre$lonej w decyzji wlasciwego organu o przekazaniu. W decyzjach

tych ustala si¢ przewaznie warto$¢ poczatkowa, w jakiej byly dotychczas ujgte w ewidencji, a w

przypadku gdy poprzednio byly uzywane, z réwnoczesnym ujeciem na koncie 071 ich

dotychczasowego umorzenia wykazanego przez poprzedniego uzytkownika w dowodzie
przekazania.

Srodki trwale otrzymane od innych podmiotéw gospodarczych lub oséb fizycznych z tytulu

darowizny, spadku lub w inny nieodptatny sposéb wycenia si¢ w wartosci rynkowej z dnia

nabycia, chyba Ze umowa darowizny albo umowa o nieodplatnym przekazaniu okresla tg wartosé

12

lub



w nizsze] wysokoscl. Srodki trwate, otrzymane po zlikwidowanym przedsigbiorstwie (majacym
osg.bg.wos’é_p-mwnat-),—wpr{-}wadz—a—sie—Ha—k&nt9—G—I—I—W—,,w-afteée-i—bfuﬁolw-yﬂik-ajfteej—z—ew-id-encj-i
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki (tj. w dotychczasowej wartoéci poczatkowej
i z dotychczasowym umorzeniem).
Wartos¢ poczatkowa podstawowych srodkow trwatych, ewidencjonowanych na koncie 011, moze by¢
zwigkszana w wyniku aktualizacji wyceny zarzadzonej przez wlasciwego Ministra.
Zwigkszenie wartosci poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych moze tez nastapié o
rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja, modernizacja) lub doposazeniem.
Zmniejszenie stanu podstawowych $rodkéw trwatych nastepuje pod data postawienia ich w stan
likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub przekazania nieodptatnego.
Podstawg ksiggowania przychodu $rodkéw trwalych sa przede wszystkim takie dokumenty, jak:
faktura VAT lub rachunek, protokot odbioru obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym,
protokot zdawczo-odbiorczy wraz z decyzja kompetentnego organu dotyczaca oddania w trwaty
zarzad lub nieodplatnego przekazania, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie
nadwyzek) oraz akt darowizny lub spadku.
Dowodami rozchodu $rodkéw trwatych sa najczesciej protokoty postawienia w stan likwidacii,
protokoly zdawczo-odbiorcze zarzadzonego przekazania nieodplatnego, protokoly szkod,
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoboréw) lub pokwitowanie odbioru
kupujacego.
Od dnia postawienia w stan likwidacji do przeprowadzenia ostatecznej likwidacji (np. demontazu
lub przekazania na ztom) $rodki te wskazane jest ewidencjonowaé na koncie pozabilansowym pod
nazwaq ,,Srodki trwate w likwidacji”.
Nie uwaza si¢ za postawienie w stan likwidacji zgloszenia $rodkow trwatych do uptynnienia jako
zbednych.
W przypadku czgsciowej likwidacji $rodka trwalego w protokole nalezy podaé warto$é
poczatkowg likwidowanej czesci na podstawie danych z ewidencji okreslajacych podziat $rodka
na elementy lub na podstawie komisyjnego szacunku.
Rozchod srodkow trwatych z tytutu sprzedazy ksieguje sig pod data wydania kupujacemu lub
przewoznikowi.
Do konta 011 ,,Srodki trwate” nalezy prowadzi¢ ewidencjg szczegdtowa umozliwiajaca;
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow $rodkéw trwatych i ewentualnego jej
zwigkszenia lub zmniejszenia,
2) ustalenie warto$ci poszczegolnych grup $rodkéw trwatych okreslonych w rozporzadzeniu w
sprawie klasyfikacji srodkéw trwatych, a wiec:
- gruntow (grupa 0),
- budynkow i lokali (grupa 1),
— obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),
kottow i maszyn energetycznych (grupa 3),

— maszyn, urzadzen i aparatow ogdlnego zastosowania (grupa 4),

specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatéw (grupa 5),

urzadzen technicznych (grupa 6),

srodkow transportu (grupa 7),

narzedzi, przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),
— inwentarza zywego (grupa 9),
3) ustalenie komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja sie poszczegédlne $rodki, oraz osdb
odpowiedzialnych za ich stan,
4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegolnych $rodkéw trwatych.
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Samodzielnym $rodkiem trwalym w ramach grupy 1 ,,Budynki i lokale” jest:

— budynek posadowiony na statym fundamencie, wraz z wszystkimi przynaleznymi do niego
przybudéwkami i pomieszczeniami pomocniczymi,

- lokal.

W sktad budynku, jako pojedynczego obiektu inwentarzowego, wlicza si¢ rowniez tzw. ,,obiekty

pomocnicze” obslugujace dany budynek, np. chodniki, dojazdy, podworka, place, ogrodzenia,

studnie itp. Obiekty pomocnicze, obshigujace wigcej niz jeden budynek, nalezy zalicza¢ do

wiasciwych rodzajéw zgodnie z ich przeznaczeniem.
Do wyposazenia budynku zalicza sie wszystkie instalacje wbudowane w konstrukcje budynku na
stale, np. instalacje sanitarne, elektryczne, sygnalizacyjne, komputerowe, telekomunikacyjne,
przeciwpozarowe oraz normalne wyposazenie budynku, np. wbudowane meble.
Granice instalacji nalezacych do wyposazenia budynku stanowia w zaleznos$ci od rodzaju instalacji
przyktadowo: mufy, studzienki rewizyjne, zawory zamykajace doptyw wody, gazu, czynnikow
grzewczych itp.
Natomiast lokal mieszkalny — to wydzielona trwatymi §cianami w obrebie budynku izba lub zesp6t
izb przeznaczony na staly pobyt ludzi, ktére wraz z pomieszczeniami pomocniczymi shuzg
zaspokojeniu ich potrzeb mieszkaniowych, za$ lokal uzytkowy to lokal niemieszkalny. Za odrgbny
obiekt grupy 2 ,,Obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej]” uwaza si¢ kazdy samodzielny obiekt
inzynierii ladowej 1 wodnej wraz z fundamentami i konstrukcja no$na.
Grupa 2 obejmuje obiekty budowlane naziemne i1 podziemne o charakterze stalym nie
klasyfikowane jako budynki, a wiec kompleksowe budowle na terenach przemystowych,
rurociagi, linie telekomunikacyjne i elektroenergetyczne, infrastrukturg transportu oraz pozostate
obiekty inzynierii ladowej i wodne;.
Przy budowlach liniowych, np. rurociagi, drogi, linie energetyczne i telekomunikacyjne, obiektem
sa poszczegdlne ich odeinki, odpowiadajace badz istniejacemu podziatowi administracyjnemu lub
eksploatacyjnemu, badz charakteryzujace sie odmienna konstrukcja i ewentualnie innymi cechami
technicznymi.
Obiektem inwentarzowym w grupie 4 w zakresie maszyn i urzadzen jest kazda maszyna, aparat
lub urzadzenie wraz z fundamentami, podporami, konstrukcjami wspornymi, ogrodzeniami 1
obudowami ochronnymi z nimi zwigzanymi oraz przynalezne do nich stale standardowe
wyposazenie. W sklad poszczegolnych obiektow nalezy wlaczy¢ rowniez wyposazenie dodatkowe
i specjalne zwigzane na stale z danym obiektem inwentarzowym. Maszyny i1 urzadzenia powiazane
konstrukcyjno-technologicznie, np. w zespoty, uwaza si¢ za jeden obiekt inwentarzowy.
W zakresie zespotow komputerowych, obiektem inwentaryzowanym moze by¢ caty zespdt stuzacy
do przetwarzania informacji, ztozony z jednostki centralnej i podiaczonych do niej fizycznie
jednostek zewnetrznych, jak np. klawiatura, monitor, drukarka (woéwczas w ewidencji nalezy
wyszczegolnié te urzadzenia zewnetrzne) lub tez poszczegdlne maszyny 1 urzadzenia moga byc
wydzielone w osobne jednostki.
Za oddzielny obiekt inwentarzowy uznaje si¢ tez kazdy $rodek transportu wraz z urzadzeniami i
wyposazeniem technicznym stalym.
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w formie komputerowej. Na ksigge inwentarzowa sktadaja
sie kartoteki obiektow inwentarzowych, do ktorych ewidencji stuzy program komputerowy firmy
Reset2 Sp. z 0.0. z Wroctawia ,,R2Srodki” Program podzielony jest na dwa moduty:
1. Ewidencja srodkdw trwatych,
2. Ewidencja wyposazenia.
Ewidencja $rodkow trwalych prowadzona jest dla poszczegdlnych obiektéw na kartotekach,
ktore zawierajg:

a) nrinwentarzowy,
b) nazwe obiektu,
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c)

d)

wydzial merytoryczny, ktory sprawuje opieke nad obiektem inwentarzowym,

b

e)

symbol wg Klasyfikacji- Srodkdéw Trwalych, —rt
symbol wg PKD,
osobg odpowiedzialna za dany obiekt inwentarzowy,
date przyjecia obiektu oraz wskazanie miesigca, od ktérego naliczamy amortyzacjg, h)
charakterystyke,

i) rok budowy,

j) wskazanie konta analitycznego do naliczania umorzen,

k) rodzaj wlasnosci,

1) miejsce uzytkowania, mapa/zdjecie,

m) warto$¢ poczatkowa,

n) stope amortyzacji,

0) kwotg umorzenia poczatkowego,

p) amortyzacje roczna,

q) umorzenie od poczatku roku i umorzenie narastajaco

r) warto$¢ aktualna i wartoS¢ nieumorzona,

s) koszty remontow, nr obrebu, arkusz mapy, nr dziatki, powierzchnia w m? nr budynku, nr

lokalu, uwagi geodezyjne, typ gminy
t) notatnik.

Ewidencja wyposazenia prowadzona jest na kartotekach, ktére zawieraja: a)
nr inwentarzowy,

b) nazwe,

c) jednostke organizacyjna, w ktdrej znajduje sie¢ wyposazenie ,

d) osobe¢ odpowiedzialna,

e) datg przyjecia wyposazenia,

f) charakterystyke, ewentualnie datg produkeji,

g) uwagi,

h) miejsce uzytkowania i date od kiedy wyposazenie jest uzytkowane,
1) wartos¢ poczatkowa, ilos¢,

j) wartos¢ aktualng oraz ceng jednostkowa,

k) notatnik.

Przy wykorzystaniu elektronicznego przetwarzania danych mozna generowac¢ odpowiednie
wydruki w roznych konfiguracjach, w zaleznosci od filtrow ustawionych przez uzytkownika.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwalych w warto$ci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub naktadow
na ulepszenie.

Typowe zapisy strony Wn konta 011
,Srodki trwale”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Przyjecie do eksploatacji srodkéw trwatych uzyskanych w
wyniku:
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— zakupu gotowych srodkow trwaltych niewymagajacych 080
montazu-(w-cenie nabycia)
— odptatnego nabycia gruntu (zaliczenie gruntow do srodkow 080
trwalych powinno nastapi¢ z dniem nabycia prawa wlasnoéci)
— nieodptatnego nabycia gruntu 800
— zakofczonej inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie 080
— otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji
wlasciwego organu (w dotychczasowej wartosci poczatkowej):
a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 800
- nieodplatnego otrzymania z tytulu darowizny, spadku 800
— ujawnienia nadwyzek (w wartosci godziwej) 240
— otrzymania w wyniku zamiany w okresie gwarancji srodka 240
niesprawnego na $rodek sprawny
Warto$¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych 080
Zwigkszenie warto$ci poczatkowej posiadanego $rodka trwatego 080
o koszty ulepszenia
Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku 800
urzedowej aktualizacji wyceny
Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia 240
wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwalymi na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — z rdwnoczesnym zapisem
Wn 240 Ma 221 — w ewidencji dochodéw budzetowych
Typowe zapisy strony Ma konta 011
,,Srodki trwale”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wycofanie $rodkow trwatych z eksploatacji z tytutu:

— postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia

losowego:

a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
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b) wartos¢ nieumorzona 800

— zwrotu dostawcy w okresie gwarancji 240
— sprzedazy:

a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 800

2. | Zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodka trwatego na skutek
czgsciowej likwidacji (warto$¢ dotyczaca likwidowanej czesci):

— dotychczasowe umorzenia 071

— warto$¢ nieumorzona 800

3. | Nieodptatne przekazanie srodkow trwatych (na podstawie
decyzji wlasciwego organu):

— dotychczasowe umorzenia 071
- wartos¢ nieumorzona 800
4. | Obnizenie warto$ci poczatkowej srodka trwatego na skutek 800

urzedowej aktualizacji wyceny

5. | Rozchod niedoborow:

— warto$¢ netto (nieumorzona) 240

— dotychezasowe umorzenie 071

6. |Rozchod warto$é ulepszen w obeych srodkach trwatych, ktore
PO wygasnigciu Umowy sg zwracane:

— dotychczasowe umorzenie 071

— warto$¢ nieumorzona 800

Srodki trwate postawione w stan likwidaciji do czasu ostatecznego zlikwidowania powinny byc
ewidencjonowane w jednostce na koncie pozabilansowym w wartosci netto na dzien
rozchodowania z konta 011,

1.02  Konto 013 - ""Pozostale §rodki trwale"
Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
pozostatych $rodkoéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 i 016 wydanych do

uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej
wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
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Na koncie 013 nie ewidencjonuje sie srodkow trwalych zaliczanych do wyposazenia, tj. srodkow
trwalych o warto$ci-nizszejlub—réwnej1.000zt oraz wymienionych z rodzajuw czgsci VII

niniejszego zatacznika bez wzgledu na warto$c¢.

Ewidencji na koncie 013 podlega w szczegodlnosci: -
sprzet gospodarstwa domowego,
- meble i dywany (bez wzgledu na wartosc),
- urzadzenia audiowizualne,
- sprzet oswietleniowy,
- obrazy, reprodukcje,
- urzadzenia grzewcze,
- narzedzia i urzadzenia do wykonywania prac konserwacyjno — remontowych,

- zbiory biblioteczne, tylko w odniesieniu do jednostek organizacyjnych, ktére ulegly

likwidacji,

- $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w

szkotach i placowkach o$wiatowych.
- liczarki i testery do banknotow — bez wzgledu na wartosc
- ekspresy do kawy — bez wzgledu na warto$c
- aparaty fotograficzne — bez wzgledu na wartos¢

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i warto$ci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ na koncie 013 w wartosci poczatkowej, na ktorg skladajg sig
cena nabycia lub koszt wytworzenia i1 nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw 1 ustug
(VAT).

Na stronie Wn konta 013 uymuje sie¢ w szczegolnosci:

1) érodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie §rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy

oraz nieodptatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.
Ewidencja ksiegowa pozostatych srodkow trwatych prowadzona jest na dwdch kontach:
013-J — ewidencja sktadnikow znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy
013-M — ewidencja sktadnikow znajdujacych sie poza siedzibg Urzedu
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci
poczatkowe] $rodkoéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajduja si¢ $rodki
trwate lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ srodki trwate.
Szczegolowa ewidencja iloSciowo — wartoSciowa winny by¢ objete poszczegdlne obiekty
(przedmioty), ktore maja wysoka warto$¢ poczatkowg lub sa szczegolnie wazne dla jednostki,
natomiast mniej wartoSciowe moga by¢ ujete w grupach obejmujacych takie same lub zblizone
rodzajowo przedmioty. Rozchdd pozostalych $rodkéw trwatych ewidencjonowanych grupowo
wycenia si¢ wedtug cen $rednich, wynikajacych z podzielenia salda wartosci grupy przez ilos¢
bedacych na stanie przedmiotéw tej grupy.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych si¢ w
uzywaniu w wartosci poczatkowe;.
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Typowe zapisy strony Wn konta 013 ""Pozostale §rodki trwale"

Lp.

Y 7
rrescoperacyt

1~ 4
NULILA

przeciwstawne

2

3

Przychod srodkow trwatych o niskiej wartosci poczatkowej i
innych $rodkow trwalych umarzanych jednorazowo:

- bezposrednio z zakupu

101, 201, 234

- z rozliczenia inwestycji (pierwsze wyposazenie)

080

Ujawnione nadwyzki w wyniku inwentaryzacji

240

Nieodptatne otrzymanie uzywanych $rodkow trwatych:

- od jednostek i samorzadowych zaktadow budzetowych na
podstawie decyzji wlasciwego organu (w dotychczasowej
wartosci ewidencyjnej)

072

- darowizny od innych podmiotow 1 0sob (wg nowej wyceny w
wartosci godziwej — rynkowej — z dnia nabycia z
uwzglednieniem stopnia zuzycia, jednak nie wyzszej od
okreslonej w umowie z darczynca)

760

Typowe zapisy strony Ma konta 013

"Pozostale srodki trwale"

Lp.

Tres¢ operacji

Konta
przeciwstawne

2

3

Zmniejszenie stanu srodkow trwatych w uzywaniu na skutek:

- likwidacji lub sprzedazy

072

- niedoborow i szkod (zapis dochodzonej kwoty roszezenia — Wn 072

240, Ma 840)

Nieodptatne przekazanie

072

Rozchod pozostatych srodkow trwatych w zwiazku z wytaczeniem 072

ich z ewidencji iloSciowo-wartosciowe (np. w wyniku podwyzszenia

dolnego przedziatu wartosci poczatkowej)

1.03

Konto 015 shuzy w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszed wartoci mienia przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po
zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym, instytucji kultury, samorzadowym zakladzie
budzetowym lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej, w odniesieniu do ktorych jednostka

Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek"

samorzadu terytorialnego jest organem zatozycielskim lub nadzorujacym.
Na stronie Wn konta 015 urzad ujmuje w szczegdlnosci:

19




1) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce

— organizacyjnej, wedhug wartosci- wynikajacejz bilansu zlikwidowanego-przedsiebiorstwa lub

jednostki,

2) korekte warto$ci mienia, stanowiaca roéznice pomiedzy warto$cig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a warto$cig mienia przekazanego spotce lub
innej jednostce organizacyjnej jako udziatu gminy lub z tytutu sprzedazy,

3) wartos¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktdra zostaje przyjgta na stan sktadnikéw majatkowych urzedu.

Na stronie Ma konta 015 urzad ujmuje w szczegolnosci:

1) wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysokoséci wynikajacej z umowy ze spoltka lub
przekazanego jako udzial do spotki, a takze warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego
innym jednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowiacq roznicg pomigdzy warto$cig mienia wynikajgca z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscig mienia
przekazanego spolce lub innym jednostkom,

3) likwidacj¢ mienia przez organ zatozycielski lub nadzorujacy.

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
innej jednostki organizacyjne] wraz z zatacznikami. Ewidencja szczegdélowa moze zawierac
rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug warto$ci wynikajacej z bilansu tego
przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji urzedu, a nieprzekazanego spotkom,

innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.

Typowe zapisy strony Wn konta 015
»Mienie zlikwidowanych jednostek”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Przyjecie przez urzad mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa 855

komunalnego albo innej samorzadowej jednostki wedhug wartosci
wynikajacej z bilansu likwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki

Korekta warto$ci mienia, stanowiaca roznice pomiedzy wartoscig 855
mienia wynikajgca z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
jednostki a warto$cig mienia przekazanego spolce, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego

Przyjecie przez urzad mienia zwroconego przez spotke 226

Typowe zapisy strony Ma konta 015 ,Mienie zlikwidowanych
jednostek”

20



Lp. Tresc operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Sprzedaz mienia po zlikwidowanych jednostkach (zapis réwnolegly 855
Wn 221, Ma 760)
2. | Zmnigjszenie warto$ci mienia zlikwidowanej jednostki o roZznice 855
migdzy wyceng mienia przekazanego spotce a jego wartoscia
bilansowa
3. | Warto$¢ mienia po zlikwidowanych jednostkach przeznaczonego do 855
wykorzystania przez urzad, przekazanego spotkom jako udziatu jst
lub przekazanego nieodplatnie innym jednostkom
4. |Przekazanie mienia (po zlikwidowanych jednostkach) sprzedanego 226
ale jeszcze niesplaconego lub oddanego do odptatnego korzystania
5. | Likwidacja mienia po zlikwidowanych jednostkach przeprowadzona 855

przez urzad

1.04 Konto 016 —,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.
Na stronie Wn konta 016 ujmuje sie¢ w szczegolno$ci:

1) przychdd débr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych; 2)
nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) rozchod dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania; 2)
niedobory.
Przychody i rozchody dobr kultury wycenia si¢ wedtug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.
Konto 016 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ dobr kultury znajdujacych si¢ w
jednostce.

Typowe zapisy strony Wn konta 016 ,,Dobra kultury”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
| 2 3
1. | Przychod dobr kultury:
- z zakupu 101, 201
- nieodptatnie otrzymanych 800
- z nadwyzek inwentaryzacyjnych 240

Typowe zapisy strony Ma konta 016 ,,Dobra kultury”
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T Tradds Aaneracit K . anta
ld'lJ'. IIvov ULJ'\JI DI.\./J I AU
przeciwstawne
1 2 3
1. |Rozchdd dobr kultury z tytutu:
- likwidacji, nieodptatnego przekazania lub sprzedazy 800
- niedobordéw lub szkdd 240

1.05 Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych.

Warto$ci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na koncie 020 w cenie nabycia.

Konto 020 obcigza si¢ wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodptatnie, a takze z tytulu przeniesienia wlasnosci wskutek wygasniecia zobowiazania
podatkowego oraz uznaje si¢ z tytulu sprzedazy lub przekazania nieodplatnego oraz z tytulu
odpisania warto$ci niematerialnych i prawnych, do ktorych prawa jednostki wygasty lub ktore staly
sig nieprzydatne.

Warto$ci niematerialne i prawne podstawowe, ktérych jednostkowa wartos¢ poczatkowa
przekracza kwote ustalona w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych, finansuje si¢ ze
srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach podatkowych. Dla licencji na programy komputerowe i od praw
autorskich, ktorych warto$é poczatkowa przekracza kwote 3.500 zi, ustala sie stawke odpisow
amortyzacyjnych w wysokosci 30 %.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania rownej lub
nizszej 3.500 zi, zwane pozostalymi wartosciami niematerialnymi i prawnymi, finansuje si¢ ze
srodkdéw na wydatki biezace i umarza jednorazowo, spisujac catg wartos¢ w koszty w miesigcu
przyjecia do uzywania, ksiegujac umorzenie na koncie 072.

Koszty dokumentacji i uruchomienia programu komputerowego, jako warunek jego dziatania,
zwigkszaja ceng nabycia (programu); natomiast koszty wdrozenia, jak np. nadzoru szkolenia,
instruktazu — nawet je$li szkolenie poprzedzito oddanie programoéw do uzywania — obciazajq
koszty biezace dziatalnosci.

Modyfikacja (aktualizacja) programu w przypadku rozszerzenia licencji na dodatkowe stanowiska
, niezaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytut wartosci niematerialnych i prawnych.
Modyfikacja (aktualizacja) programu w przypadku optacenia abonamentu aktualizujacego
programu, zaliczana jest bezposrednio w koszty.

Umorzenie i amortyzacje wartosci niematerialnych i prawnych, naliczane stopniowo wedlug
obowiazujacych stawek amortyzacyjnych, ksieguje sie¢ na Ma 071 w korespondencji z Wn 400,
natomiast umorzenie naliczane jednorazowo ksigguje si¢ Wn 401 i Ma 072.

Do konta 020 nalezy prowadzi¢ szczegotows ewidencje poszczegdlnych sktadnikow warto$ci
niematerialnych 1 prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do
ustalenia umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz
umorzenia pozostatych wartosci niematerialnych 1 prawnych (na koncie 072), a takze
umozliwiajacych rozliczenie osob odpowiedzialnych za ich stan.

Warto$ci niematerialne i prawne podlegaja corocznej inwentaryzacji w okresie czwartego kwartatu
do 15 stycznia, droga porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych na stanie
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wartosci niematerialnych i prawnych. W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po zmniejszeniu o

——zaksiggowane-umorzenie-dotyezace-warto$ei niematerialnychiprawnych:

Typowe zapisy strony Wn konta 020
»Warto$ci niematerialne i prawne”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 2 3
1. | Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 080, 201

2. | Otrzymane nieodptatnie warto$ci niematerialne i prawne:

2.1 |umarzane stopniowo:

a) od innych jednostek i zaktadow budzetowych na podstawie
decyzji administracyjnej (w dotychczasowej wartosci

poczatkowej):

- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071

- warto$¢ nieumorzona 800
b) z tytutu daréw (wg wyceny w wartosci rynkowej (godziwej) 800

na dzien otrzymania)

2.2 |—umarzane w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania:

a) od jednostek i zaktadow budzetowych (w dotychczasowe;j

wartosci):

- nowe 760
- uzywane 072
b) od innych jednostek i 0sob prawnych (dary) w wartosci 760

rynkowej (godziwej) na dzien otrzymania

3. | Przyjecie wartoSci niematerialnych i prawnych w zwiazku z 080
zakonczeniem inwestycji

4. | Wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia 240
wlasno$ci praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego — z rownoczesnym zapisem Wn 240 Ma 221 — w
ewidencji dochodow

Typowe zapisy strony Ma konta 020
»Wartosci niematerialne i prawne”
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-Lp_. - Tres¢ operacji Eonia
przeciwstawne
1 2 3
1. |Rozchod warto$ci niematerialnych 1 prawnych gdy okreslone prawa
wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne:
a) podstawowych umarzanych stopniowo
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
- wartos¢ nieumorzona 800
b) pozostatych umorzonych w 100% 072

1.06 Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 shizy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych nad ktérymi jednostka
sprawuje kontrolg o terminie wykupu dtuzszym niz rok, przy czym kontrola ta powinna wynikac
w szczegolnosci z przepiséw prawa lub okre§lonego tytutu prawnego, a w szczegdlnosci:
1) akcji i udziatow w obcych podmiotach gospodarczych,
2) akcji i innych dhlugoterminowych papierow wartosciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dtuzszym niz rok,
3) innych dlugoterminowych aktywow finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartoSci
poszczegolnych sktadnikow dhugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytulow.
Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dhugoterminowych aktywdow
finansowych.
Warto$¢ ta, skorygowana o ewentualne saldo konta 073 — ,,Odpisy aktualizujace dugoterminowe
aktywa finansowe”, jest wykazywana w aktywach bilansu urzedu w wierszu "Dhugoterminowe
aktywa finansowe”.

Typowe zapisy strony Wn konta 030
sDlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Zakup dtugoterminowych papieréw wartosciowych i innych
aktywow finansowych za $rodki pienigzne. 130, 240
2. | Objecie udziatéw w spdlce w zamian za wniesione:
- $rodki pienigzne 130, 240
- wklady niepieniezne (aport) w postaci srodkéw trwatych, wartosci 800
niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych w budowie
(inwestycji)
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- wklady niepieni¢zne w postaci mienia ze zlikwidowanych

800

rednosteleGarartaddtmawan 1 sants Y
Jednoestek(wartoscuymowana na-Koncre o>po-wycente) =

rownolegly zapis Wn 855 Ma 015

Podwyzszenie warto$ci udziatow (akcji) w wyniku przeznaczenia
kapitalu zapasowego lub rezerwowego na kapitat udziatlowy lub
akcyjny jednostki, w ktorej dana jednostka posiada udzialy (akcje)

750

Kapitalizacja odsetek od dtugoterminowych papieréw wartoSciowych 750

Typowe zapisy strony Ma konta 030
»Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp.

Tres¢ operacji

Konta
przeciwstawne

2

3

Rozchod sprzedanych akeji i udziatdw w cenie nabycia bez
dokonanych uprzednio odpiséw z tytutu utraty wartosci (warto$é
w cenie sprzedazy ksieguje si¢ Wn 130, 240 Ma 750).

751

Rozchdd sprzedanych akcji i udzialow w cenie nabycia, dla
ktorych dokonano wezesniej odpisu z tytutu utraty wartosci:

- wyksiegowanie dokonanego odpisu z tytutu trwatej utraty
warto$ci

- rozchod dhugoterminowych aktywow finansowych w warto$ci
netto

073
751

Rozchdd wykupionych przez emitenta lub sprzedanych obligacji
posiadanych (warto$¢ ewidencyjna z uwzglednieniem
naliczonych odsetek) (wptyw srodkéw Wn 130 Ma 750)

751

Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej jednostka
posiadata udzialy (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub
upadto$ciowej w postaci:

- $rodkéw pienigznych

101, 130

srodkow trwatych (w wartoéci wg wyceny)

011

pozostatych §rodkow trwatych - rownolegty zapis Wn 800
Ma 072

013

materiatow

310

Przekwalifikowanie dtugoterminowych aktywow finansowych
do krotkoterminowych aktywow finansowych

140

1.07 Konto 071 - "Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartos$ci niematerialnych

i prawnych"
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Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
——————niematerialnych- 1 prawnych, ktore podlegajg umorzeniu -wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.
Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje, przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0sdb prawnych.
Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.
Rozpoczgeie umorzenia (amortyzacji) moze nastapi¢ nie wezesniej niz po przyjeciu do
uzytkowania, tj. od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym przyjeto Srodek trwaty do
uzywania. Na dzien przyjecia §rodka trwatego do uzywania nalezy ustali¢ okres lub stawke 1
metode jego umorzenia (amortyzacji). Poprawno$¢ stosowanych okreséw 1 stawek amortyzacji
(ale nie metod) $rodkow trwatych powinna byc¢ przez jednostke okresowo weryfikowana,
powodujac odpowiednig korekte dokonywanych w nastepnych latach obrotowych odpisow
umorzeniowych (amortyzacyjnych). Zakonczenie (umorzenia) amortyzacji nastgpuje nie pdzniej
niz z chwila zrownania wartosci odpisow umorzeniowych z warto$cig poczatkowa srodka
trwatego lub przeznaczeniem go do likwidacji, sprzedazy, darowizny, nieodptatnego przekazania
lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji
ceny sprzedazy netto pozostatosci srodka trwatego. W przypadku ustalenia przez organ Skarbu
Panstwa lub gminy, ze przejete od innej jednostki lub zaktadu budzetowego $rodki trwate nalezy
uja¢ w ewidencji w ich dotychczasowej wartosci poczatkowe] wystgpujacej w poprzedniej
jednostce wykonujacej uprawnienia wlascicielskie, do ewidencji wprowadza sig¢ tez
dotychczasowe umorzenie 1 nadal stosuje te same stawki amortyzacyjne, wedlug ktorych byty
umarzane w poprzedniej jednostce. Umorzenie od ujawnionych wartosci niematerialnych 1
prawnych, nie objetych uprzednio ewidencja dokonuje sie poczawszy od miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktdrym wartosci te zostaly wprowadzone do ewidencji.
Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych 1 dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreSlonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki
aktualizacji sa odnoszone na fundusz.
Do amortyzacji lub umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych stosuje si¢ odpowiednio
przepisy dotyczace amortyzacji lub umorzenia $rodkow trwatych.
Urzad nie jest podatnikiem podatku dochodowego od o0sdb prawnych i w zwigzku z tym moze
nalicza¢ umorzenie jednorazowo za okres catego roku. Umorzenie od podstawowych $rodkow
trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji
ustala sie do konca miesiaca, w ktorym taki fakt zaistniat.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Umorzenie ksiggowane na koncie 071 nalicza sie od wszystkich $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 (z wyjatkiem gruntow i dobr kultury ). Umorzenie nalicza si¢
zarowno od tych Srodkow trwatych, ktore sa eksploatowane, jak 1 od nieczynnych (w zapasie lub
remoncie) oraz od tych, ktore sa wynajete lub wydzierzawione innym jednostkom. Saldo konta
071 koryguje warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 i
warto$ci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobec tego w bilansie $rodki trwate 1 wartosci
niematerialne i prawne wykazuje sie¢ w wartosci poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe
umorzenie.
Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewidencja
umorzenia moze by¢ tez potaczona ze szczegdtows ewidencja srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, i wéwczas prowadzi si¢ oddzielnie rubryki dla wartosci poczatkowe;j
1 skutkow jej aktualizacji oraz oddzielnie dla umorzenia i jego zmian w wyniku aktualizacji. Konto
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071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych oraz

o Sl Ag—iA ks 4+ b | 1. 1
wartoscr memateranycir T prawnyci.

Typowe zapisy strony Wn konta 071

wsUmorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych
srodkow trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych 1
prawnych wycofanych z eksploatacji

w wyniku;
a) postawienia $rodkow trwalych w stan likwidacji na skutek 011
zniszczenia lub zuzycia
b) rozchodowania podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych, 020
- z tytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania:
a) srodkow trwatych 011
b) warto$ci niematerialnych i prawnych 020
-z tytulu rozchodowania niedoboréw:

a) srodkow trwatych 011
b) warto$ci niematerialnych i prawnych 020

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

Typowe zapisy strony Ma konta 071
sUmorzenie srodkéw trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Naliczone za okres umorzenie podstawowych srodkoéw trwatych oraz 400
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych

2. | Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji

organu od innej jednostki lub zaktadu budzetowego:

- podstawowych srodkéw trwatych

011
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- podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych 020

3. | Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacja wartosci 800
poczatkowej podstawowych srodkow trwatych podlegajacych
stopniowemu umarzaniu

1.08 Konto 072 - "Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej §rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w
korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowe] srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych 1
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie oraz zdjgtych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigeych niedoboér lub szkode. Na
stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych obcigzajace koszty, dotyczace nadwyzek
srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartoéci poczatkowej
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych umorzonych w pelnej wartosci w
miesiacu wydania ich do uzywania. Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa $rodkow
ujgtych na kontach 013, 020 i wobec tego warto$¢ bilansowa tych sktadnikéw jest zerowa.
Do konta 072 nie potrzeba prowadzi¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100 % umorzeniu
tych sktadnikdéw w momencie oddania ich do uzywania, warto$¢ umorzenia rowna sie warto$ci
poczatkowej ujgtej w ewidencji szczegolowej pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu oraz
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 072

sUmorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow
trwalych, zbioréw bibliotecznych oraz pozostatych warto$ci
niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytutu:
- likwidacji, sprzedazy 013, 020
- nieodplatnego przekazania 013, 020
- niedoboru lub szkody 240
- wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartosciowe;j 013, 020
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»Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych”
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych pozostatych
srodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych (sfinansowanych ze srodkéw na wydatki
biezace lub otrzymanych nieodplatnie) do:
- dziatalno$ci operacyjnej 401
- dziatalno$ci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych 851
2. | Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, otrzymanych jako 800
pierwsze wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze srodkow
na inwestycje
3. | Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych daréw i 401
ujawnionych nadwyzek pozostatych srodkow trwatych, zbioréw
bibliotecznych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych
W uzywaniu
4. | Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkow trwatych oraz 013
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych na
podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu
budzetowego

1.09 Konto 073 - "Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych

dlugoterminowe aktywa finansowe.

Po stronie Wn ksigguje si¢ w szczegodlnosci:

1) pelne lub czg$ciowe przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci dtugoterminowych aktywow

finansowych,

2) korektg ceny nabycia diugoterminowych papieréw wartosciowych o uprzednio dokonany odpis

z tytuhu trwatej utraty wartosci (w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany wtasnosci),

3) korekte ceny nabycia dlugoterminowych aktywow finansowych w razie ich przekwalifikowania

do krétkoterminowych.

Po stronie Ma ksigguje si¢ odpisy zmniejszajace warto$¢ dlugoterminowych aktywdw
finansowych ewidencjonowanych w cenie nabycia na skutek trwatej utraty ich wartosci. Konto
073 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisoéw aktualizujacych dtugoterminowe

aktywa finansowe (udziaty i akcje).
W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 030.
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Typowe zapisy strony Wn konta 073

»Odpisy aktualizujgee dlugoterminowe aktywa finansowe

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Przywrocenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych 750

aktywow finansowych do pierwotnej warto§ci w cenie nabycia

2. |Korekty ceny nabycia dlugoterminowych aktywéw finansowych o
dokonany uprzednio odpis z tytulu trwatej utraty wartosci:

- w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany wiasnosci 030

- w razie przekwalifikowania ich do krotkoterminowych 030

Typowe zapisy strony Ma konta 073
»Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Odpis aktualizujacy z tytulu dlugotrwalej utraty wartosci 751
dlugoterminowych aktywéw finansowych (udziatdéw, akcji), ponizej
ich warto$ci w cenie nabycia

1.10 Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Pod pojgciem $rodkéw trwatych w budowie rozumie sig zaliczane do aktywow srodki trwate w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.

Do srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie,
nabycie 1 montaz whasnych nowych $rodkow trwatych lub w zwigzku z ulepszeniem juz
istnigjacych Srodkow trwatych, a takze koszty zwiazane z dostosowaniem obcych s$rodkow
trwalych do potrzeb uzytkownika (tzw. inwestycje w obcych $rodkach trwatych). Do $rodkow
trwatych w budowie (inwestycji) zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

- dokumentacji projektowej inwestycji,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaroéw geodezyjnych,

- przygotowanie terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji pomniejszone o przychody
z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwiazku z wykonywaniem nowych
inwestycji,

- nabycia gruntow i innych skladnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty likwidacji
pomniejszone o przychody z likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwiazku z
wykonywaniem nowych inwestycji,

- nabycia gruntow i innych skladnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty wnoszenia
budynkow i budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania,
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optaty z tytutlu uzytkowania gruntow 1 terenow w okresie budowy inwestycji oraz z tytulu

uzyskanialokalizacji pod-budowe,
odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie osob z terenéw zajgtych
na potrzeby inwestycyjne,

zalozenia stref ochronnych,

zalozenia zieleni,

napraw i remontow wykonanych przed przekazaniem $rodka trwalego do uzywania,

poniesione w obcych $rodkach trwatych, a zwiazane z przebudowa, rozbudowa, modernizacja
tych obiektow na potrzeby inwestora ( uzytkownika ),

ulepszenia juz istniejacych podstawowych $rodkow trwalych,

zakupu badZz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i $rodkow
transportu,

transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

prob montazowych, jezeli nalezno$é za te czynnoéci nie jest uwzgledniona w cenie robot,
ubezpieczen majatkowych budowanych srodkow trwatych,

naliczonych za czas realizacji inwestycji odsetek, prowizji, réznic kursowych od kredytow,
pozyczek i wyemitowanych papierow wartosciowych dotyczacych realizowanych zadan,
zagospodarowania pomelioracyjnego,

przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadow lub obiektow, ktére poniesiono przed
przekazaniem inwestycji do uzywania,

nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towaréw i ustug (VAT) dotyczacy
realizowanych zadan,

cla 1 innych optat zwiazanych z nabyciem $rodkow trwatych,

oplaty za zajecie pasa drogowego przez urzadzenia infrastruktury technicznej, - inne koszty
bezposrednio zwiazane z prowadzong inwestycja.

Dodatkowo koszty i zwroty (zmniejszenia) dotyczace juz przyjetego $rodka trwalego ujawnione przed
rozliczeniem zadania inwestycyjnego ksieguje sie i rozlicza tak jak koszty poniesione w okresie
realizacji inwestycji 1 o ich rownowarto$¢ koryguje si¢ wartos¢ poczatkowa poprzednio przyjetych
sktadnikow, ktére powstalty w wyniku inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

D

2)

3)

poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie ramach prowadzonych inwestycji
zaroéwno przez obcych wykonawcdw, jak 1 we wlasnym imieniu,

poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej,

poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$§¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegblnosci:

1)
2)

srodkoéw trwatych,
wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkdw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych
srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie
kosztow $rodkow trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
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oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow Srodkow

trwatych
Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Typowe zapisy strony Wn konta 080
,»Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Lp. Tre&é operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
Roboty, dostawy i ustugi zwiazane z przygotowaniem i realizacja
L inwestycji wykonane przez zewngtrznych kontrahentow 101, 201, 240
Zakup od innych jednostek $rodkéow trwatych w budowie lub
2. | obiektow wymagajacych ulepszenia 201
3. | Nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych w budowie 800
Rownowartos¢ pierwotnie odpisanej, a nastgpnie wykorzystanej
4. dokumentacji projektowej wznowionej inwestycji 800
Rownowartos¢ nieodplatnych $wiadczen na rzecz realizowanych
S inwestycji (np. czynow spotecznych) 800
6. | Zakup materialdéw wydanych bezposérednio na plac budowy 101,201

Zakup maszyn i urzadzen wymagajacych montazu lub
7. | stanowigeych pierwsze wyposazenie budowanych obiektow oraz 101,201,240
warto$ci niematerialnych i prawnych

Optaty za nabyte grunty w okresie budowy oraz z tytutu

uzyskania lokalizacji pod budowe 101, 201, 225

Wynagrodzenia 0sob fizycznych zatrudnionych doraznie do prac

zwigzanych z inwestycja 231,232

Straty zwiazane z usuwaniem skutkéw wydarzen losowych
10. | dotyczacych $rodkow trwatych w budowie (np. spowodowane 101, 234, 240
powodzia, huraganem itp.)

Wyptacone odszkodowania dla 0sob fizycznych i jednostek

11. | gospodarczych zwiazanych z wykonywang budowa (np. za 101, 130, 139,
zasadzenie wieloletnie, utracone plony itp.) 240
Koszty likwidacji budynkéw oraz obiektow inzynierii ladowej i

12. wodnej na terenie przeznaczonym pod nowg zabudowe 240
Cto i inne optaty zwigzane z nabyciem sktadnikow lub praw

13. 225, 240

zwigzanych z inwestycjami




Odsetki od obligacji, kredytow i pozyczek zaciagnigtych przez

14, [jednostke samorzadu terytorialiiego na fimansowanie inwestycji
objetych planem finansowym urzedu lub jednostki budzetowe;:

a) naliczonych lecz niezaptaconych 240
b) zaptaconych z rachunku urzedu 130
Typowe zapisy strony Ma konta 080
»Srodki trwale w budowie (inwestycje)"
Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
| 2 3
Przyjecie do uzywania $srodkow trwatych oraz warto$ci
L niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji 011, 013, 020
2. |Rozliczenie kosztéw ulepszenia wlasnych $rodkéw trwatych 011
3. | Rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektow 011
4. | Nieodptatne przekazanie $srodkow trwatych w budowie 800
Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach srodkéw
5 : 240
trwatych w budowie
Rozliczenie kosztow inwestycji wspdlnej w przypadku przejgeia
6. czesel efektow przez wspolinwestora 240
7. | Rozliczenie inwestycji bez efektow majatkowych 800
Wyksiggowanie kosztow poniesionych na sprzedane srodki
g |trwale w budowie. Wystawiona fakturg lub rachunek z tytutu tej 200
sprzedazy ksieguje si¢ Wn 221 Ma 760
Przyznane odszkodowania z tytutu wydarzen losowych
9. dotyczace srodkow trwatych w budowie 240, 760
Odpisanie kosztow inwestycji nieprawidtowo
10. zakwalifikowanych do inwestycji w latach ubiegtych 800
Odpisanie kosztow inwestycji niepodjetej (np. niewykorzystanej
1. dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechane; 800
Przeksiegowanie w urzedzie jst odsetek od obligacji, kredytow 1
pozyczek oraz réznic kursowych zwigkszajacych warto$é
12, |3 ” . ; ; 800
inwestycji realizowanych w innych samorzadowych jednostkach
budzetowych
Whiesienie srodkow trwatych w budowie w formie aportu w -~
13.

zamian za objgcie udziatow
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2. Zespol I - "SrodKi pieniezne i rachunki bankowe"

Na kontach zespotu | ewidencjonuje sie $rodki pieniezne zaréwno w walucie polskiej, jak w
walutach obeych oraz krotkoterminowe papiery warto$ciowe przeznaczone do obrotu.

Srodki pienigzne to pieniadze (banknoty i monety) oraz jednostki pienig¢zne (rozrachunkowe)
krajowe w gotdwce, jak i na rachunku bankowym lub w formie lokaty pienigznej, czekow i weksli
obcych, jezeli sg one platne w ciagu 3 miesiecy od daty ich wystawienia, oraz metali szlachetnych,
jezeli nie sq zaliczane do rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego.

Papiery wartosciowe przeznaczone do obrotu to papiery wartosciowe, nabyte w celu odsprzedazy,
takie jak: akcje obce, obligacje, skrypty dluzne, bony skarbowe, listy zastawne, certyfikaty
inwestycyjne 1 jednostki funduszow powierniczych.

Papiery warto$ciowe nabyte w celu odsprzedazy wykazuje si¢ w ksiggach rachunkowych wedtug
cen nabycia. Jezeli $redni kurs akcji notowanych na gietdzie w ciagu ostatniego miesiaca
poprzedzajacego dzien bilansowy jest nizszy od ceny ich nabycia, to na dzien bilansowy nalezy
zmniejszy¢ ich warto$¢ zwigkszajac koszty finansowe ( Wn 751).

Zapisy ksiggowe musza by¢ zgodne z wyciagiem bankowym, a wigc nalezy uja¢ w ewidencji
takze te operacje, ktore wynikaja z omylek lub bledow banku, ksiegujac je na odpowiednim
rachunku bankowym w korespondencji z kontem 240: ,, Pozostate rozrachunki”

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papierow wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach,

4) 4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych,

5) 5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedlac¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow pienieznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

2.01 Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach Urzedu.
Zagraniczne $rodki pienigzne przechowywane w kasie ujmuje si¢ w ich warto$ci nominalnej
wyrazone] w walucie obcej z podzialem na poszczegolne waluty oraz w zlotych polskich po
przeliczeniu wedlug kursu w dniu zakupu ustalonego przez bank, z ktérego ustug jednostka
korzysta.

Wartos¢ gotowki w kasie w walutach obcych wycenia sig¢ na koniec kazdego kwartalu po
obowiazujacym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

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

Obroty gotéwkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub
rozchodu gotowki z kasy.

Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktore wyraza stan gotowki w kasie lub saldo zerowe.
Do konta ,,Kasa” nalezy prowadzi¢ ewidencjg szczegotowa, ktora pozwoli ustalié:

1) stan gotowki wyrazonej w zlotych polskich, z podziatem na rachunki bankowe, z ktorych gotowka
zostata pobrana lub na ktére bedzie odprowadzona (np. oddzielnie $rodki pobrane z rachunku
biezacego na pokrycie wydatkéw budzetowych, przyjgte dochody budzetowe podlegajace wptaceniu
na konto dochoddéw),

2) stan gotowki w walutach obcych z podzialem na poszczegélne waluty obce z jednoczesnym
przeliczeniem na zlote polskie wedtug obowiazujacych kursow dnia wptywu do kasy,
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3) warto$¢ gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym (kasjerom), w celu

umozliwieniaichrozliczenia
Stan gotdwki w kasie musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z raportu.

Niedobory lub nadwyzki kasowe to brak lub nadmiar gotowki w stosunku do stanu wynikajacego

z prawidlowej dokumentacji kasowej ujetej w raporcie kasowym. Niedoborami sa rowniez
wyplaty gotowki udokumentowane niewtasciwymi dowodami.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki kasowe nalezy wprowadzi¢ do raportu kasowego i
zaksiegowaé pod data inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostale rozrachunki”
jako roznice inwentaryzacyjne.

Niedobory, o ile kierownik jednostki nie zdecyduje inaczej, obciazaja kasjera.

Zweryfikowane ostatecznie nadwyzki kasowe wptlaca si¢ na dochody budzetowe.

Nie wolno dokonywa¢ wydatkéow z wplywdéw pobranych do kasy z tytulu dochodow
budzetowych. Na wydatki budzetowe pobiera si¢ gotéwke z rachunku biezacego jednostki, z tym

ze moze to by¢ pobranie z przeznaczeniem na okre§lone wyptaty i wowczas przy pobraniu
gotowki podaje sie wlasciwe podziatki klasyfikacji budzetowej wydatkéw lub tez pobranie na tzw.
pogotowie kasowe, czyli staly zapas gotowki z klasyfikacja wydatku w § 4210 ,,Zakup materiatow

1 wyposazenia”.

Staty zapas gotowki utrzymywany jest w kasie przez caty rok budzetowy i uzupetnia sig¢ go okresowo o
warto$¢ dokonanych z tego zapasu wyplat dotyczacych wydatkow.

Sumy przyjete do kasy z tytulu zwrotu wydatkéw danego roku budZetowego moga byc
wykorzystane na inne wydatki budzetowe, z tym ze jezeli wydatek bedzie kwalifikowa¢ si¢ do
innego paragrafu niz kwalifikowany byl dokonany zwrot, to trzeba go przeksiggowaé w ewidencji
analitycznej wydatkow na wlasciwy dla nowego wydatku paragraf.

Z sum przyjetych do kasy podlegajacych zaliczeniu do dochodéw budzetowych moga by¢ dokonywane
tylko zwroty z tytutu nadptat zaliczonych do dochodéw budzetowych.

Inwentaryzacja gotowki w kasie musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, a ponadto w przypadku szkdd losowych, wlaman, kradziezy i innych wydarzen
mogacych wptynaé na stan gotowki oraz w zwigzku z kazda zmiana kasjera, a poza tym doraznie z
czestotliwoscia niezbedna dla kontrolowania w ciggu roku zgodnosei stanu gotowki
przechowywane]j w kasie z saldem wynikajacym z raportu kasowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 101 ,,Kasa”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Podjgcie gotowki z banku:
— z rachunku biezacego jednostki budzetowej 130, 141
— z rachunku $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia 135, 141
— z innych rachunk6éw bankowych 139, 141
2. | Wplyw $rodkow pienieznych w drodze 141
3. | Wptlaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow 201, 221, 226,
231,232, 234, 240
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4. | Wplaty przychoddw nieprzypisanych na kontach rozrachunkow z

jakosci 1 kaucji) 1 sum na zlecenie

tytuhu:

—wplywy z tytulu dochodéw budzetowych 720

— finansowych dochodéw budzetowych 750

— sprzedazy materiatow, srodkéw trwatych oraz wartosci 760

niematerialnych i prawnych

— otrzymanych kar i odszkodowan oraz darowizn gotowki 760
5. | Wplaty sum depozytowych (w tym z tytutu zabezpieczenia 240

6. | Wptaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz

201, 231,232,234,

zwrotu nadmiernych wydatkow 240
7. | Wptlaty naleznosci z tytutu niedobordw i szkod 234,240
8. | Nadwyzki $rodkdéw pieni¢znych w kasie 240
9. |Wplaty z tytulu zwrotu pozyczek i innych przypisanych 234,240
naleznosci dotyczacych ZFSS
10. | Wptaty z tytutu nieprzypisanych kar i grzywien:
— dziatalnos$ci gospodarczej 760
— dziatalno$ci socjalne;j 851
11. | Wplaty z tytutu zdarzen, ktére wystapily incydentalnie 760,221
(nieujetych uprzednio jako naleznosci)
12. | Przyjecie gotowki za zrealizowany w banku obcy czek 141
gotowkowy lub wykupiony weksel obcy
13. | Wptaty z tytulu darow pieni¢znych na:
- dziatalno$¢ inwestycyjna 800
- dziatalno$¢ socjalng 851
14. | Wplaty sum na zlecenie, zabezpieczenia przetargowego 1 kaucji 240
15. | Wptaty naleznosci z dochodéw budzetowych zwiazanych z 221,226
realizacjg zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa
pobieranych przez urzad
Typowe zapisy strony Ma konta 101 ,,Kasa”
Lp. Tres¢ operacji Wania
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wyptata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie 231, 232
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2. | Wyplata ekwiwalentéw za uzycie wiasnej odziezy, pranie odziezy, 234
srodki-higieny osobistejoraz uzywanie wlasnego-sprzetu

3. | Wyplata zasilkow rodzinnych i innych pokrywanych przez ZUS 229, 231

4. | Wyplata zaliczek do rozliczenia 234, 240

5. | Zaptata gotowka zobowiazan wynikajacych z faktur lub rachunkéw 011,080,013,
nieujetych na kontach rozrachunkéw 020, 016, 401-

4009, 851

6. | Wyptaty pozyczek z ZFSS 234,240

7. | Odprowadzenie gotowki na wtasne rachunki bankowe 141

8. | Wplaty gotowki do banku na wtasne rachunki bankowe 130, 135, 139
(nieuymowane za posrednictwem konta 141)

9. | Niedobory kasowe 240

10. | Falszywe znaki pienigzne zatrzymane przez policje lub przekazane 240
do ekspertyzy NBP

11. | Wyptaty sum depozytowych, kaucji i zabezpieczen nalezytego 240
wykonania oraz z sum na zlecenie

12. | Wyptaty z tytutu zwrotu nadptat dochodéw budzetowych 221,226

13. | Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub 221,226
orzeczonych do zwrotu i nadptat oraz wyptat oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadptat

2.02 Konto 130 - '"Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunkach

bankowych jednostki

budzetowej dotyczacych wydatkéw zaréwno biezacych, jak i

niewygasajacych z poprzedniego roku oraz dochodéw budzetowych objetych planem finansowym
jednostki i dochodéw Skarbu Panstwa.

Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego jednostki budzetowej z tytutu
finansowania zadan ujgtych w jej planie wydatkow.

Dochodem budzZetowym sa wplywy uzyskane przez jednostke budzetowa z tytulu wplat
podlegajacych zarachowaniu na dochody budzetu samorzadu terytorialnego.

Koszty prowadzenia rachunku biezacego jednostki budzetowej finansuje sie ze $rodkow na
wydatki budzetowe, a uzyskane odsetki zalicza si¢ do dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
konta 130 w Urzedzie ujmuje si¢ wpltywy srodkow pienieznych:

1) otrzymanych od dysponentéw wyzszego stopnia na realizacje wlasnych wydatkow oraz

z tytutu zwrotu wydatkow roku biezacego,

2)  zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych, w tym takze z tytulu zwrotu
wydatkow lat ubiegtych oraz naliczonego oprocentowania §rodkéw na rachunku biezacym i na
rachunkach pomocniczych jednostki budzetowej, o ile przepisy szczegdlne nie stanowia
inaczej,

3)  wplaty nalezno$ci z dochodow budzetowych zwiazanych z realizacja zadan zleconych
rozliczanych z budzetem panstwa pobieranych przez urzad,
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4) przejsciowo zarachowanych na ten rachunek $rodkéw z tytulu bledow bankowych lub

t
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Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) w zakresie wydatkow:

— zrealizowane na podstawie planow finansowych (zaréwno biezacego roku, jak i wydatkoéw
niewygasajacych z lat poprzednich) wydatki budzetowe jednostki (biezace i inwestycyjne) oraz
dotacje przekazane innym jednostkom, w tym rowniez §rodki pobrane do kasy z tytulu
wydatkow budzetowych,

— zwroty do dysponentéw wyzszego stopnia niewykorzystanych srodkéw na wydatki.

2) w zakresie dochodow:

- okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu

samorzadu,

- przekazanie dochodow budzetowych zwigzanych z realizacja zadan zleconych rozliczanych

z budzetem panstwa,

— zwroty nadplat i zwroty kwot nienaleznie pobranych wraz z oprocentowaniem uregulowanym

odrebnymi przepisami.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do zapisow z

tytulu zwrotu nadptat, korekty niewlasciwych wydatkow itp. wprowadza sig¢ dodatkowy

techniczny zapis ujemny po obu stronach konta. Stosowana technika ksiggowosci ma zapewnic
mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbgdne dane do sporzadzenia
sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okre$lonych w odrgbnych przepisach.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to

konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore obrazuje stan srodkéw budzetowych znajdujacych

sie na rachunku biezacym Urzedu i musi odpowiada¢ sumie sald subkonta prowadzonego

oddzielnie dla wydatkéw budzetowych i konta dla $rodkow na niewygasajace wydatki oraz dla
zrealizowanych dochodow budzetowych.

W okresie roku budzetowego konto 130 w zakresic wydatkéw budzetowych moze wykazywac

saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdéw otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a

niewykorzystanych do danego dnia, oraz S$rodkéw otrzymanych dla dysponentéw nizszego

stopnia, ktorych do danego dnia nie przekazano podlegtym jednostkom.

Saldo Wn konta 130 w zakresie dochodéw budzetowych wykazuje stan $rodkow budzetowych z

tytutu zrealizowanych dochoddéw budzetowych, ktore do danego dnia nie zostaly przelane na

rachunek biezacy budzetu samorzgdu terytorialnego oraz stan $rodkow przejsciowo znajdujacych
sic na tym rachunku, ktére nie podlegaja odprowadzeniu do budzetu jako dochody jednostki
budzetowe;.

Analityczna ewidencja do konta 130 musi by¢ prowadzona z wyodrgbnieniem obrotéw i sald: —

dochodéw budzetowych,

— wydatkow budzetowych,
—$rodkéw na niewygasajace wydatki z jednoczesnym grupowaniem wediug

podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegbtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkdéw budzetowych.

Saldo konta 130 w bilansie urzedu jako jednostki budzetowej wykazuje si¢ w aktywach w pozycji
»Srodki pienigzne na rachunkach bankowych”.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 "Rachunek biezacy jednostki”
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Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
A. | Wydatki
1. | Wplywy srodkow budzetowych z rachunku podstawowego 223
budzetu przeznaczonych na wydatki objgte planem finansowym
urzedu
2. | Wpltywy srodkow budzetowych z subkonta do rachunku 223
podstawowego budzetu na wydatki objgte planem finansowym
wydatkow niewygasajacych
3. | Sumy zwrdcone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich
dokonania*:
— z kasy, z innych rachunkéw bankowych i z sum pienigznych w 141
drodze
— przelewem od dhuznikow z tytutu zwrotu wydatkow:
a) dotyczgcych naleznos$ci ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 225,229,
231, 232, 234,
240
b) dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych kosztéw 401-409
4, | Wptywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe 240
obciazenia bankowe
Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku* 224
B. |Dochody
1. | Wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych:
— z kasy, z innych rachunkéw bankowych 1 z sum pienigznych w 141
drodze, zaptaconych karta ptatnicza
— z tytulu naleznosci przypisanych 221, 226
— z tytulu naleznosci nieprzypisanych 720, 750, 760
- z tytuhu podatku VAT naleznego od dochoddéw gminy i Skarbu 240
Panstwa
2. | Przypisane przez banki oprocentowanie srodkow na rachunku 750
biezacym
3. | Wplata bezgotowkowa odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci | 201, 221, 240, 750
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4. | Wplywy z tytutu przekazania oprocentowania $rodkéw na 141, 240

rachunkach pomocniczych, ktore na podstawie przepisow
podlegajg zarachowaniu na dochody budzetowe

5. | Wplaty naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych 22
z realizacja zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa
pobieranych przez urzad

6. |Rozliczenia (wplaty) srodkdéw migdzy rachunkami Urzedu 240, 280
Gminy z tytutu podatku VAT lub jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

* do zwrotow wydatkow ksiggowanych na Wn 130 konieczny jest techniczny zapis ujemny po obu stronach konta 130 w celu zmnigjszenia sumy

obrotow.

Typowe zapisy strony Ma konta 130 ""Rachunek biezgcy jednostki”

Lp. Tres¢ operacji o
przeciwstawne
1 2 3

1. | Wydatki budzZetowe objete planem finansowym urzedu i
planem wydatkow niewygasajacych zrealizowane z
rachunku biezacego urzedu w formie:

— pobrania gotowki z banku do kasy 101

— pobrania gotowki za posrednictwem innego banku 101

— przelewow z tytutu zaplaty zobowigzan ujétych na kontach 201, 225, 229,
rozrachunkowych (dotyczacych dziatalno$ci biezacej i 231, 232, 234, 240
inwestycyjnej)

— przelewow z tytulu optat ksiegowanych bezposrednio w cigzar 401-409, 080
kosztow z pominigciem kont rozrachunkowych

— wyptlaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia 234, 240
— przelewéw réwnowartosci odpiséw na ZFSS 240, 405
— przelewow refundacyjnych na inne rachunki 240

— zaptaty kar, grzywien, odszkodowan 1 kosztow sadowych:

a) obcigzajacych pozostate koszty operacyjne 240, 761
b) obciazajace pracownikéw lub inne osoby 234, 240
— zaplaty odsetek za zwtoke w zaplacie zobowigzan 201,225, 229,
240,751
2. |Przekazanie dotacji budzetowych 224
3. | Omytkowe obcigzenia bankowe 240
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4. | Optaty za ustugi bankowe pobrane przez banki komercyjne 402

5. | Zwrot nadptaconych dochodéw budzetowych zwigzanych z 221
realizacja zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa

6. | Zwroty nadptat w dochodach budzetowych 221,226
7. | Zwrot niewykorzystanych srodkow budzetowych otrzymanych 223
na realizacj¢ planu wydatkow urzedu lub planu wydatkow
niewygasajacych
8. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych 222

odprowadzanych odpowiednio na rachunek biezacy budzetu

9. | Przekazanie udziatu procentowego od dochodow budzetowych 222
zwiazanych z realizacjg zadan zleconych rozliczanych z
budzetem panstwa na rachunek organu.

10. | Przelew podatku VAT naliczonego od dochodow budzetowych 240
zwiazanych z realizacjg zadan zleconych rozliczanych z
budzetem panstwa na rachunek dochodéw urzedu

11. | Rozliczenia (zwroty) srodkdéw miedzy rachunkami Urzedu 240,280
Gminy z tytutu podatku VAT lub jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

2.03 Konto 135 - "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia'

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen specjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka. W
Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawski funkcjonuje wydzielony rachunek bankowy dla $rodkéw
pienieznych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135-1 ujmuje sie¢ wptywy $rodkéw na rachunek bankowy zakiadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, a na stronie Ma - wyptaty $rodkow z tego rachunku bankowego.
Konto 135-1 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych, na rachunku
bankowym zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Zapisow na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dowodow bankowych i musi zachodzi¢ petna
zgodno$¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych dla korekt, niewtasciwych zapisoéw 1 przeksiggowan.

Typowe zapisy strony Wn konta 135
"Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 ]
1. | Wptyw srodkéw z tytutu dokonanych odpiséw na zakladowy 240, 851
fundusz $wiadczen socjalnych
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Sptaty pozyczek udéielonych z zaktadowego funduszu

Swiadczer socjalnych

- udzielone pracownikom 234

- udzielone emerytom 240

Wptywy nalezno$ci stanowiacych przychody zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych:

- przypisanych 201, 234, 240
- nieprzypisanych 851
Oprocentowanie $rodkéw znajdujacych sig na rachunku 851

bankowym zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

Whptlaty gotowki z kasy 101
Btledy i ich korekty w wyciagach bankowych zwiekszajace stan 240
srodkow

Typowe zapisy strony Ma konta 135
""Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Podjgcie gotowki do kasy 101
2. | Pozyczki z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych przelane na
rachunki bankowe:
- pracownikow 234
- emerytow 240
3. | Wydatki z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych poniesione
w formie:
- zakupu $wiadczen obcigzajacych fundusz 851
- zaptaty faktur zwiazanych z dziatalnoscia socjalng 201
- $wiadczen pienieznych przekazanych na rachunki bankowe 234
pracownikow
- $wiadczen pienigznych przekazanych na rachunki bankowe 240
emerytow
- przekazania potraconych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b 225

fizycznych od $wiadczen pienigznych
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4. |Btledy i ich korekty w wyciagach bankowych zmniejszajace stan 240

’ 11z
SIUOURKUW

2.04 Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekéw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkdw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sig ksiggowan na podstawie dowodéow bankowych. Dopuszczalne jest
stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla
korekt, niewtasciwych zapiséw i przeksiggowan.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkow pienieznych z rachunkow
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienig¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych sig na
innych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 139 "Inne rachunki bankowe'

Lip. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wplyw $rodkdéw na inne rachunki bankowe wadiow przetargowych, 240
zabezpieczen nalezytego wykonania umow, kaucji, sum na zlecenia,
itp.
2. | Oprocentowanie srodkdw na innych rachunkach bankowych 240
3. |Mylne wptlaty na inne rachunki bankowe 240
4. | Przelewy $rodkdéw migdzy rachunkami bankowymi jednostki 141
(konieczne w przypadku otrzymania dowoddéw bankowych z innymi
datami)

Typowe zapisy strony Ma konta 139 "Inne rachunki bankowe"

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
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2. |Pobranie gotéwki z innych rachunkéw bankowych do kasy 141
3. |Zwrot mylnych wplat na inne rachunki bankowe 240
4. | Przelewy $rodkow migdzy rachunkami bankowymi jednostki 141
(konieczne w przypadku otrzymania dowoddéw bankowych z
innymi datami)
5. | Zwrot otrzymanych wadiow przetargowych, zabezpieczen 240
nalezytego wykonania umoéw, kaucji, sum na zlecenie, itp.
6. |Zatrzymane wadia przetargowe przekazane na rachunek biezacy, 240
w przypadkach okreslonych w art.46 ust.5 prawa zamowien
publicznych
7. | Zobowiazania pokryte ze srodkow pienigznych stanowiacych 201, 240
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w ramach rekojmi
za wady gwarancji jako$ci, sptata zobowiazan z sum na zlecenie
8. | Koszty bankowe dotyczace innych rachunkéw bankowych 240

2.05 Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywdéw finansowych, w szczegolnosci akcji,
udziatow 1 innych papierow wartosciowych (np. czeki i weksle obce), ktorych wartos¢ wyrazona

jest zarowno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu

krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa do konta powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych,

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow

finansowych, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom

odpowiedzialnym za ich stan i zabezpieczenie.

Inwentaryzacje krotkoterminowych aktywow finansowych znajdujacych si¢ w  jednostce
przeprowadza sig na ostatni dzien kazdego roku drogg spisu z natury.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 140 ,, Kriotkoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Bl
przeciwstawne
1 2 3
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1. | Zakup obcych papierow wartosciowych przeznaczonych do 101, 135, 139
obrotu-(w-cenie-nabyeia)
2. | Czeki obce otrzymane na pokrycie:
— naleznosci ujetych na kontach rozrachunkdéw 201,221, 226,
240
— naleznosci z tytutu przychodéw nieujetych na kontach 720, 750, 760,
rozrachunkow 851,
3. | Przyjecie weksla obcego na pokrycie naleznosci (przed terminem
jego platnosci):
— warto$¢ netto, tj. po potraceniu dyskonta 201, 221, 226,
240
— dyskonto 750
4. | Zwrot z banku niewykupionego czeku obcego (Wn 140 — czeki 141
obce, Ma 141 — sumy pieniezne w drodze)
5. | Przekwalifikowanie dtugoterminowych aktywow finansowych do 030
krotkoterminowych aktywow finansowych
6. |Przywrocenie poprzedniej warto$ci krotkoterminowych papierdw 750
warto$ciowych w przypadku ustapienia przyczyn jej obnizenia
Typowe zapisy strony Ma konta 140 ,,Krotkoterminowe aktywa
finansowe”
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wartos¢ sprzedanych krotkoterminowych aktywow finansowych (w 751
warto$ci na dzien sprzedazy)
2. |Realizacja czekow obcych przez bank (wptyw $rodkéw na rachunek 130, 135, 139
bankowy)
3. | Zwrot wystawcom czekdéw niezrealizowanych przez bank (Ma 140 — | 201, 221, 226,
czeki obce) 240
4. | Wykup weksli przez dtuznika lub bank 101, 130, 135,
139
5. |Zaptata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub przekazanie
weksla obcego do skupu:
— warto$¢ netto (po potraceniu dyskonta) 201, 240
— dyskonto 741
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Niedobory inwentaryzacyjne krotkoterminowych papierow

nnnnnnn

240

na dzien bilansowy z tytutu utraty warto$ci

Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciagalnych 761, 851

Wplyw $rodkow za zgltoszony do wykupu czek obcy 141, 130, 135,
139

Zmniejszenie warto$ci krotkoterminowych papierdw wartosciowych 751

2.06 Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.

Do $rodkow pienigznych w drodze zalicza sie $rodki pieniezne znajdujace sie miedzy kasa
jednostki a jej rachunkami bankowymi lub odwrotnie. Podjecie $srodkow pienieznych z banku do
kasy dokumentowane wyciagiem bankowym wskazujacym na rozchdd srodkow pienigznych z
rachunku bankowego ksieguje sie Wn 141, Ma wiasciwy rachunek bankowy, natomiast przyjecie
(podjetej z banku) gotdwki do kasy na podstawie dowodu KP wystawionego w oparciu o czek,

ksieguje si¢ Wn 101, Ma 141.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na

stronie Ma - zmniejszenia stanu Srodkoéw pienigznych w drodze.

Ewidencja szczegdtowa do konta powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie sum
pienigznych w drodze migdzy kasa i bankiem oraz migdzy rachunkami bankowymi w roznych

bankach.

Sumy pienigzne w drodze inwentaryzuje si¢ droga porownania danych ksiggowych z

odpowiednimi dokumentami.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 141 "Srodki pieniezne w drodze"

L. Tres¢ operacji Eiite
przeciwstawne
1 2 3
1. | Dokonywane za posrednictwem bankow:
— wplaty z kasy na rachunki bankowe 101
— pobrania z rachunkow bankowych do kasy (wyciag bankowy) 130, 135, 139
2. | Przelewy $rodkéw migdzy rachunkami bankowymi jednostki 130, 135, 139
(konieczne w przypadku otrzymania dowoddéw bankowych z innymi
datami)
3. | Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu (Wn 141 — 140
srodki pienigzne w drodze, Ma 140 — czeki obce)
4| Przekazanie dochodow wplaconych w kasie urzedu na rachunek 101
bankowy (raport kasowy)
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5. |Zaplata naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych karta platnicza 221

6. | Rozliczenie pod datg 31.12. dotacji zwrdconej w terminie rozliczenia 224
w roku nastgpnym
Typowe zapisy strony Ma konta 141 "Srodki pieniezne w drodze"
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
| 2 3
1. | Zwrot z banku niewykupionego czeku obcego (Wn 140 — czeki obce, 140
Ma 141 — sumy pieniezne w drodze)
2. | Wplywy srodkéw pienigznych w drodze:
—do kasy 101
— na rachunki bankowe 130, 135, 139
3. | Wplyw §rodkéw za zgloszony do wykupu czek obey 130, 135, 139
4| Przekazanie dochodéw wptaconych w kasie urzedu na rachunek 221
bankowy (wyciag bankowy)
3. Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza w urzedzie do ewidencji wszelkich krajowych 1
zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen.
Konta zespotu 2 shuza takze do ewidencji rozliczen s$rodkow budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Naleznosci, roszczenia i zobowigzania ujmuje si¢ w ksiggach w wartosci ustalonej przy ich
powstaniu, a w przypadku gdy wyrazone sa one w walutach obcych, ujmuje si¢ je w wartosci
nominalnej przeliczonej na ztote polskie wedtug kursu $redniego ustalonego przez Prezesa NBP
dla danej waluty obcej na dzien przeprowadzenia operacji, o ile odrebne przepisy dotyczace
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz srodkow niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrodet zagranicznych
nie stanowig inaczej. Po kursie faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru
operacji - w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowiazan.
Roznice wartosci walut, wynikajace z réznicy kurséw walut obcych wystepujacych migdzy dniem
powstania naleznosci, roszczenia lub zobowigzania a dniem ich zaptaty, ujmuje si¢ w ewidencji na
koncie rozrachunkéw w korespondencji:

1) zkontem 750: ,, Przychody finansowe” (dodatnie réznice dotyczace wydatkow biezacych),

2) zkontem 751 — , Koszty finansowe” (ujemne roznice dotyczace wydatkdéw biezacych),

3) zkontem 080: ,, Srodki trwale w budowie (inwestycje)”,

4) z kontem zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.
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Naleznosci i zobowiazania wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdézniej niz na koniec

-~ kwartalu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.

Roszczenia wobec 0sob odpowiedzialnych za niedobory zawinione ustala kierownik jednostki.
Moze to by¢ kwota odpowiadajaca aktualnej warto$ci niedoboru. Roszczenia z tytutu niedoboru
uzywanego skladnika majatku ustala si¢ w wartosci netto, tzn. odejmujac od aktualnej warto$ci
poczatkowej rownowarto$¢ odpowiadajacq faktycznemu zuzyciu.
Wynikajace z ewidencji stany na kontach rozrachunkowych powinny by¢ poddawane okresowej
weryfikacji w celu ujawnienia 1 wyksiegowania nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan
przedawnionych lub nie$ciggalnych — nierealne aktywa lub pasywa nie moga by¢ wykazane w bilansie.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegodlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podzialem wedlug kontrahentow oraz,
jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszezegdlnych walut obeych, a przy
rozliczaniu $rodkow europejskich rowniez odpowiednio w podziale na projekty.
Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

3.01 Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami''

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytuhu
dostaw, robot i uslug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostki zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
sq ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ za powstale naleznoSci i roszczenia oraz za splate i
zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ za powstate zobowiazania oraz
sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

W razie hiedotrzymania zaptaty od odbiorcow w umownym terminie nalezne na podstawie umowy
odsetki za zwlokg naliczane na koniec kwartatu ksigguje si¢ na koncie rozrachunkéw z odbiorcami
1 dostawcami w korespondencji z kontem 750 ,,Przychody finansowe”.

Natomiast wystgpujace na koniec kwartalu umowne odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan z
tytutu dostaw, z ktorych wierzyciel nie zrezygnowal, ksigguje si¢ Wn 751 Ma 201.

Rozliczenia z odbiorcami i dostawcami z tytulu kar umownych i odszkodowan dotyczacych
dziatalno$ci eksploatacyjnej ujmuje si¢ na koncie 201 w korespondencji z kontem 760 (nalezno$ci)
oraz z kontem 761 (zobowiazania), dzialalno$ci inwestycyjnej z kontem 080, a dziatalnosci
finansowanej ze srodkow funduszy celowych z kontem wiasciwego funduszu.

Do naleznosci z tytulu dostaw i ustug zalicza si¢ wymagajace zaptaty w okre$lonej kwocie
naleznosci (réwniez sporne ale nie skierowane na droge sadowa) za dostarczone odbiorcom
produkty oraz towary, pomniejszone o przyznane odbiorcom rabaty, opusty, skonta, tacznie z
naleznym podatkiem VAT i naliczonymi odsetkami.

Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug obejmujg zobowiazania powstale z tytutu zakupu
materiatow, towarow, robot 1 ustug (w tym inwestycji). Na koncie tym nie ksigguje sie kaucji z
tytulu gwarancji rekojmi.

Naleznosci 1 zobowiazania z tytutu dostaw i ustug wykazuje si¢ w ksiggach rachunkowych przy
ich powstaniu — w warto$ci nominalnej. Na koniec kazdego kwartalu, nalezno$ci figurujace w
ksiggach rachunkowych wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty z zachowaniem ostroznosci, a
zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaptaty.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznoS$ci 1 zobowigzan krajowych i zagranicznych wedhlug poszezegdlnych kontrahentow. Konto
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201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
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Typowe zapisy strony Wn konta 201 ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Przekazane kwoty zaliczek na poczet przysztych dostaw i1 ustug 101, 130, 135
2. |Naliczone réznice kursowe walut obeych zwigkszajace warto§¢
naleznos$ci od odbiorcow wyrazonych w walutach obcych i
zmniejszajace wartos¢ zobowigzan wobec dostawcow:
- dzialalno$ci operacyjne; 750
- dzialalno$ci inwestycyjnej (sSrodkow trwatych w budowie) 080
- dzialalnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 851
3. | Warto$¢ niedoborow i szkod w dostawach, za ktore odpowiada 080, 401,402,
dostawca oraz inne tytuly zmniejszenia zobowiazan wobec 851
dostawcow (np. uznane przez dostawce reklamacje jednostki)
4. | Zaakceptowane przez dtuznikdw naleznosci od dostawcow z 240
tytutu kar i odszkodowan umownych zwiazanych z dostawami
5. | Wycena kwartalna odsetek za zwlokeg od naleznosci dziatalno$ci 750
operacyjnej
6. |Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowiazania wobec
dostawcy (np. z tytulu uznanej reklamacji, korekty btedu,
udzielenia rabatu czy bonifikaty)
a) warto$¢ facznie z VAT niepodlegajacym odliczeniu dotyczaca:
- dziatalno$ci eksploatacyjne;j 013, 300, 401,
402
- dziatalno$ci inwestycyjnej 011, 020, 080
- dziatalno$ci zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych 851
b) zmniejszenie uprzednio naliczonego VAT do odliczenia (w 225
catosci lub w czescei)
7. | Zaptata zobowiazan z tytutu dostaw, robot 1 ustug 101, 130, 135,
139
8. | Pokrycie zobowigzan czekiem potwierdzonym 139
9. |Odpisanie zobowiazan (przedawnionych i umorzonych):
- dziatalnoéci eksploatacyjne;j:
-z tytulu odsetek 750
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-z pozostatych tytuléw

760

- dziatalno$ci finansowanej z zaktadowego funduszu $wiadczen 851

socjalnych

- dziatalno$ci inwestycyjnej (Srodkow trwatych w budowie) 080
10. | Kompensata naleznosci ze zobowigzaniami 201
11. |Réwnowartos¢ potraconej przy zaptacie zobowiazan kaucji 240

gwarancyjnej, ktora jest przelewana z konta 130 na rachunek
pomocniczy sum depozytowych. Wyciag bankowy z rachunku
biezacego ksieguje sie Wn 240 Ma 130. Wyciag bankowy z
rachunku sum depozytowych ksigguje sig¢ Wn 139 Ma 240

Typowe zapisy strony Ma konta 201 ""Rozrachunki z odbiorcami i

dostawcami"
Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1 2 3

1. |Zobowiazania wynikajace z faktur VAT lub rachunkow z tytutu
dostaw robodt 1 ushug:

- warto$ci w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu VAT
dotyczace:

- dziatalnosci eksploatacyjne;j

013, 016, 020, 300,
401-409

- dziatalnosci inwestycyjnej 011, 020, 080
- sum na zlecenie 240
- dziatalnosci finansowanej z zaktadowego funduszu 851
swiadczen socjalnych
- wartosci naliczonego w fakturach VAT podlegajacego 223
odliczeniu (w catosci lub w czgsci) od VAT naleznego
2. | Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek 1
kar umownych:
- dziatalnosci eksploatacyjne;j:
a) kary 761
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b) odsetki za zwloke w zaplacie 751

- dziatalnosci inwestycyjnej (kary umowne i odsetki za zwlokg)

- przed przyjeciem $rodka trwatego do 080

eksploatacji
- po zakonczeniu inwestycji 751
- dzialalnosci finansowanej z zaktadowego funduszu 851

swiadczen socjalnych

3. | Wplaty naleznoéci oraz zaliczek od odbiorcéw do kasy lub na 101,130, 135,139
rachunki bankowe

4. | Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub
nieistotnych, na ktore:

a) nie dokonano odpisu aktualizujacego:

- dzialalno$ci eksploatacyjne;j 761

- dzialalno$ci finansowanej z zaktadowego funduszu 851
Swiadczen socjalnych

- §$rodkow trwalych w budowie 080

b) dokonano odpis aktualizujacy 290

5. | Naliczone roznice kursowe walut obcych zmniejszajace
naleznosci od odbiorcow i zwiekszajace zobowiazania wobec

dostawcow:
- dziatalnosci operacyjnej 751
- dzialalnosci finansowanej z zakltadowego funduszu 851

$wiadczen socjalnych

- Srodkow trwatych w budowie 080

3.02 Konto 221 - ""Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem

naleznosci dtugoterminowych ujmowanych na koncie 226.

Na koncie 221 ujmuje sig:

- naleznosci i wplaty z tytulu podatkow i optat pobieranych przez wlasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego,

- naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych innych niz dochody podatkowe,

- naleznosci z tytulu dochodow realizowanych w zwiazku z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami (SP).

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadpiat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz
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odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci. Odpisy aktualizujace warto$é
— naleznoscizaliczasie odpowiedniodopozostalych kosztow operacyjnych Jub—do kesztow

finansowych, ktérej dotyczy opis aktualizacji.
Naleznosci umorzone, przedawnione lub nieSciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich warto$¢. Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nieciggalne, od ktorych nie
dokonano odpisow aktualizujacych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokosci,
zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dtuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.
Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ei z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w dochodach
budzetowych. Ewidencja szczegbtowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej moze byé
stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem naleznos$ci z tytutu dochodow
budzetowych.
Do konta syntetycznego 221- ,naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” prowadzi sie ewidencje
analityczna wedtug dluznikow w programach pomocniczych.
Przypisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na koncie 221 w korespondencji z kontem 720
dokonuje si¢ w okresach miesiecznych.

Typowe zapisy strony Wn konta 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw

budzetowych”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 2 3
1. |Przypisy nalezno$ci z tytulu podatkow 1 optat, naleznosci 720
niepodatkowych pobieranych przez urzad oraz nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych zwiazanych z realizacjg zadan zleconych
rozliczanych z budzetem panstwa pobieranych przez urzad w kwocie
netto -bez naleznego podatku VAT (podatek VAT ksigguje sic Wn
240 Ma 225)

2. | Odsetki za zwlokg z tytutu podatkow 1 optat, naleznosci 750
niepodatkowych pobieranych przez urzad oraz odsetki za zwloke od
nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych zwiazanych z realizacja
zadan zleconych rozliczanych z budzetem pafistwa pobieranych
przez urzad w kwocie wplaconej, na podstawie dokumentu wptlaty

3. |Inne naleznosci uboczne z tytutu podatkdw i oplat, naleznosci 720
niepodatkowych pobieranych przez urzad oraz naleznos$ci z tytutu
dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan zleconych
rozliczanych z budzetem panstwa pobieranych przez urzad w kwocie
wplaconej, na podstawie dokumentu wptaty

4. | Faktury wystawione odbiorcom z tytutu §wiadczonych ustug w 720
wartosci netto (nalezny podatek VAT ksieguje sie Wn 240 Ma 225)

5. | Naleznosci jednostki za sprzedane $rodki trwate, warto$ci 760
niematerialne i prawne, inwestycje oraz materialy w wartosci netto
(nalezny podatek VAT ksigguje si¢ Wn 240 Ma 225)
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6. |Naleznosci jednostki z tytutu kar i grzywien 760

7. | Wycena kwartalna odsetek za zwloke od naleznosci z tytutu 750
dochodow budzetowych
8. | Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych Iub 101, 130

orzeczonych do zwrotu i nadptat oraz wyptat oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadptat

9. |Naleznosci przejete od zlikwidowanych (potaczonych jednostek) 800
zaliczane do naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

10. | Przeksiggowanie naleznosci dlugoterminowych do 226
krotkoterminowych nalezno$ei z tytutu podatkow 1 optat, naleznosci
niepodatkowych pobieranych przez urzad (rownoczesnie ksigguje
si¢ Wn 840 Ma 720)

Typowe zapisy strony Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytulu
dochodoéw budzetowych”

Ly Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
l. Whlata nalezno$ei z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych:
—do kasy 101
— na rachunek bankowy urzedu 130
- zaptaconych karta ptatnicza 141

2. | Wplaty odsetek za zwloke 1 innych naleznosci ubocznych od
podatkow 1 optat oraz innych nalezno$ci budzetowych w kwocie
wplaconej, na podstawie dokumentu wptaty

—do kasy 101

— na rachunek bankowy urzedu 130

- zaptaconych kartg ptatnicza 141

3. | Zarachowanie prowizji potraconej z wyegzekwowanej naleznos$ci 240

przez poborcg skarbowego

4. | Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci 720
dotyczacych dochodéw budzetowych

5. | Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytutu 720
nieterminowego zwrotu nadptat podatku

6. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz 761
nieistotnych, od ktérych nie dokonano odpisow aktualizujacych
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7. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz

i
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8. |Zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego — z rownoczesnym
zapisem Wn 011,013,310 Ma 240

240

9. | Przeksiggowanie krotkoterminowych nalezno$ci z tytutu podatkow i
optat, nalezno$ci niepodatkowych pobieranych przez urzad
(rownoczesnie ksigguje si¢ Wn 720 Ma 840)

226

3.03 Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
budzetowych oraz zrealizowanych bezpoSrednio na rachunek budzetu dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych

jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130 — na podstawie wyciggu bankowego. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciagu roku
budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto

800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych przez jednostke budzetowa, lecz nieprzelanych do budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 222 "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Przelew pobranych przez urzad dochodéw budzetowych na rachunek 130
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
2. | Przekazanie dochodow budzetowych zwiazanych z realizacja zadan 130
zleconych rozliczanych z budzetem panstwa na rachunek budzetu
panstwa
3. |Przekazanie prowizji od dochodow budzetowych zwiazanych z 130
realizacja zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa na
rachunek urzedu
Typowe zapisy strony Ma konta 222 ""Rozliczenie dochod6éw budzetowych"
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
I. | Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania 800
budzetowego Rb-27S sumy zrealizowanych dochodow budzetowych
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2. | Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania 800

———

budzetowego Rb=27ZZ-sumy zrealizowanych-dochodow zwigzanych
z realizacja zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa

3.04 Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez urzad wydatkow budzetowych, w
tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $Srodkdéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig¢:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa
w ramach wspoétfinansowania programow 1 projektow realizowanych ze S$rodkow
europejskich na konto 800;

2) przeniesienie na podstawie wewngtrznych sprawozdan (sporzadzanych wg wzoru
sprawozdania Rb-28S), zrealizowanych wydatkow objetych planem wydatkow
niewygasajacych na konto 800,

3) zwroty na rachunek podstawowy budzetu lub subkonto srodkow na wydatki niewygasajace
otrzymanych, lecz niewykorzystanych lub chwilowo zbednych $rodkéw na wydatki objete
planem finansowym danego roku lub planem wydatkow niewygasajacych.

4) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig¢:

1) okresowe wpltywy srodkoéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130,

2) okresowe wplywy $rodkow =z rachunku budzetu na pokrycie planu wydatkow
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia urzedu z otrzymanych z rachunku podstawowego
budzetu $rodkéw na realizacje wydatkow ujetych w planie finansowym urzedu na dany rok
budzetowy. Ponadto konto 223 shuzy rowniez do rozliczenia $rodkéw otrzymanych z subkonta
srodkow na wydatki niewygasajace na realizacj¢ uchwalonego w poprzednim roku lub wczeéniej
planu wydatkéw niewygasajacych. Na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwiazane z
przeptywami Srodkow europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowia dochody jednostek
samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia Srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130.

Typowe zapisy strony Wn konta 223 '"Rozliczenie wydatkow
budzetowych"

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

55



2

=

(0,0]
e}

Przeniesienie nma podstawie miesigczmych Tub tocznych sprawozdan
Rb-28S, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800

2. | Przeniesienie na podstawie wewngtrznych sprawozdan 800
(sporzadzanych wg wzoru sprawozdania Rb-28S), zrealizowanych
wydatkéw objetych planem wydatkow niewygasajacych na konto
800

3. | Zwrot na rachunek podstawowy budzetu lub subkonto $rodkow na 130

wydatki niewygasajace otrzymanych, lecz niewykorzystanych lub
chwilowo zbegdnych srodkow na wydatki objete planem finansowym
danego roku lub planem wydatkdéw niewygasajacych

Typowe zapisy strony Ma konta 223 "Rozliczenie wydatkow budzetowych'

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wptywy srodkéw z rachunku budzetu na pokrycie planu 130
finansowego wydatkow urzedu i planu wydatkow niewygasajacych

3.05 Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych”

Konto 224 shuzy w urzedzie do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w
korespondencji z kontem 810 oraz warto$¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym,
w korespondencji z kontem 130.

Podstawa dokonania =zapisow na koncie 224 jest pisemna dyspozycja departamentu
merytorycznego w sprawie uruchomienia dotacji, informacja o rozliczeniu dotacji, pismo
okreslajace kwotg dotacji przypadajaca do zwrotu.

Dotacje przedmiotowe moga by¢ przekazywane zaliczkowo, ale uznanie przekazanych dotacji za
rozliczone 1 wykorzystane nastepuje na podstawie informacji departamentu merytorycznego o
przedstawieniu przez podmiot dotowany rozliczenia, zawierajacego iloSciowe zestawienie
sprzedanych produktow (wyrobdw 1 ustug), jednostkowych stawek dotacji i wyliczenie naleznej
kwoty dotacji przedmiotowych. Kwoty dotacji przedmiotowych przekazywanych poszczegdlnym
podmiotom nie mogg przekroczy¢ kwoty wydatkéw zaplanowanych na te cele w danym roku
budzetowym.

Rozliczenie udzielonych dotacji celowych nastepuje wedlug zasad okre$lonych w umowie
zawarte] przez organ dotujacy z podmiotem dotowanym. Podstawa do przeksiegowania
przekazanych dotacji celowych z konta 224 na konto 810 jest uznanie przez departament
merytoryczny przedstawionego przez podmiot dotowany sprawozdania z wydatkowania
otrzymanych srodkow.
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Niewykorzystane przez podmioty dotacje lub uznane za wykorzystane niezgodnie z

przeznaczeniem okrestonynr wumowie podlegajg zwrotowi na rachunek bankowy Urzedu. Zwrot
dotacji w roku udzielenia dotacji pomniejsza dokonane wydatki z tytulu dotacji udzielonych.
Zwrot dotacji dokonany w nastgpnym roku w terminie rozliczenia dotacji (tzw. okresie
przejsciowym) ksiggowany jest pod data wyciagu bankowego Wn 130 Ma 141-Srodki pienigzne w
drodze a odprowadzenie $rodkéw pienigznych do budzetu Wn 223 Ma 130. Pod data 31.12.
ksigguje sig rozliczenie dotacji w korespondencji z kontem 141-,,Srodki pienigzne w drodze” (Wn
141 Ma 224) z réwnoczesnym pomniejszeniem wydatkéw danego roku.

Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczen przedstawionych w trakcie roku
budzetowego, ale niewptacone na rachunek organu dotujacego do konca roku budzetowego nalezy
na koniec roku wyksiegowa¢ z konta 224 (Wn 810, Ma 224) i uja¢ jako naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych (Wn 221, Ma 720).

Jezeli jednak rozliczenie zostalo zlozone przez podmiot dotowany w nastepnym roku i na
podstawie tego rozliczenia ustalono kwotg dotacji podlegajaca zwrotowi, to organ dotujacy uznaje
t¢ kwotg za naleznos¢ z tytutu dochodéw budzetowych w roku nastgpnym. Rozliczone i
przypisane do zwrotu dotacje w roku nastepnym, organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych i ewidencjonuje na koncie 221.

Konto 224 w ciagu roku wykazuje saldlo Wn oznaczajace warto$¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub warto§¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly
przekazane. Na koniec roku, po zaksiegowaniu pod data ostatniego dnia roku budzetowego
zlozonych przez podmioty dotowane w styczniu roku nastgpnego rozliczen dotacii, saldo strony
Wn konta 224 oznacza warto$¢ naleznych do zwrotu dotacji, ktére nalezy zaliczyé w roku
nastgpnym do naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia wartosci

przekazanej dotacji, wedhug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 ,Rozliczenie dotacji

budzetowych”
Lp. Tres¢ operacji Korita
przeciwstawne
1 2 3
I Warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy na podstawie 130
" |dyspozycji departamentu merytorycznego
Typowe zapisy strony Ma konta 224 ,Rozliczenie dotacji
budzetowych”
Lip. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
Przeksiggowanie wartosci dotacji podmiotowych uznanych za
1. frozliczone w dniu ich przekazania na podstawie dyspozycji 810
departamentu merytorycznego
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. Dotacje przedmiotowe i celowe uznane za rozliczone po i

<+ przedlozeniu rozliczenia przez podmiot dotowany oY
Dotacje niewykorzystane przez podmioty dotowane, zwrocone na

3 rachunek urzedu w tym samym roku budzetowym, w ktorym

" nastapito ich przekazanie (+ zapis techniczny zapewniajacy 130

czysto$¢ obrotow konta 130-wydatki)
Rozliczenie dotacji zwrdconej w terminie rozliczenia w

4. nastepnym roku 141

5. W nastepnym roku - przypis dotacji do zwrotu 221

3.06 Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami''

Konto 225 stuzy w urzedzie do rozliczen z urzedami skarbowymi z tytutu podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych oraz podatku od towardéw 1 ustug (VAT).
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przekazanie zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych oraz korekty powodujgce
zmnigjszenie tych zaliczek,
- naliczony podatek VAT podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego lub zwrotowi przez
urzad skarbowy od zakupionych towaréw i ustug.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- zarachowany podatek od 0s6b fizycznych od wynagrodzen z uméw o pracg, umow zlecenia,
umow o dzieto i innych §wiadczen,
- nalezny podatek VAT w wysokoéci wynikajacej z wystawionych faktur VAT i faktur
korygujacych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i
zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan
wobec budzetow.
Ewidencja do konta 225 w korespondencji z kontem 280 powinna zapewni¢ stan nalezno$ci badz
zobowiazan z tytutu rozrachunkéw podatku VAT z jednostkami organizacyjnymi Gminy.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 "Rozrachunki z budzetami"

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Przelewy na rachunki urzedéw skarbowych pobranych zaliczek na 130

podatek dochodowy od 0sob fizycznych

2. | Zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, 231,232,234,851
potraconych z wynagrodzen, w wyniku korekt zeznan podatkowych

3. |Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu podlegajacy w calosci 201
lub cze$ci odliczeniu od naleznego podatku VAT (do rozliczenia z
rachunkiem dochoddw)
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4. |Podatek VAT naliczony ujety w rejestrze zakupu (rozliczenia z US) 240

5. | Rozrachunki z rachunkiem dochoddéw gminy z tytutu podatku VAT 240
naleznego od dochodéw SP do ujecia w rejestrze sprzedazy
(rozliczenia wewnetrzne UG)

6. |Przelew podatku VAT na rachunek urzedu skarbowego z rachunku 130
dochodow urzedu

7. | Przelewy z tytulu innych zobowigzan wobec budzetow 130,135

8. | Przypis podatku VAT naliczonego z tytutu deklaracji czastkowe;j 280
jednostki organizacyjnej Gminy, podlegajacy odliczeniu od podatku
naleznego

Typowe zapisy strony Ma konta 225 "Rozrachunki z budzetami'

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Naliczone i potracone zaliczki na podatek dochody od 0sdb 201,231,234,851
fizycznych
2. | Naliczone odsetki za zwlokg w ptaceniu zaliczek na podatek 751

dochodowy od o0so6b fizycznych

3. | Zobowiazania podatkowe obcigzajace koszty 401-409
4. | Nalezny podatek VAT z tytulu sprzedazy udokumentowane;j 240
fakturami VAT od sprzedazy zaliczanej do dochodow budzetowych
gminy (rozliczenia z US)
5. |Nalezny podatek VAT za sprzedane $rodki trwale, warto$ci 240

niematerialne i prawne, srodki trwate w budowie, materiaty
(rozliczenia z US)

6. |Podatek VAT nalezny od przypisanych naleznoéci z tytutu dochodow 240
budzetowych zwigzanych z realizacja zadan zleconych rozliczanych
z budzetem panstwa (na stanowisku dochodéw SP rozliczenia
wewnatrz UG; na stanowisku dochodow gminy rozliczenia z

Urzedem Skarbowym)
7. | Odsetki naliczone do nieterminowych wptat podatku VAT 751
8. | Zwrot podatku VAT przez urzad skarbowy 130
9. |Podatek VAT naliczony do ujecia w rejestrze zakupu (rozliczenia 240

wewnetrzne UQG)

10. |Przypis podatku VAT naleznego od jednostek organizacyjnych 280
Gminy na podstawie czgsciowej deklaracji VAT-7
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3.07

Konto 226 - ""Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe"

Konto 226 shuzy do ewidencji dtugoterminowych nalezno$ci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci ustalone diugoterminowe naleznosci
budzetowych urzedu oraz nalezno$ci z dochodéw budzetowych zwiazanych z realizacja zadan
zleconych rozliczanych z budzetem panstwa w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie
naleznoéci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do

krotkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegolnych

naleznosci budzetowych.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ naleznosci dtugoterminowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 226

wDlugoterminowe naleznosci

budzetowe”
Lp. Tres¢ operacji Wi
przeciwstawne
1 2 3
1. | Przypis dlugoterminowych naleznosci budzetowych 840
Przeniesienie krotkoterminowych naleznosci budzetowych urzedu
do dlugoterminowych naleznos$ci budzetowych (rownoczesnie 221
ksigguje si¢ Wn 720 Ma 840)
3. | Przekazanie mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub podleglych
jednostek spotkom lub innym podmiotom do odptatnego uzywania lub 015
sprzedanego na warunkach wieloletniej sptaty (w wartosci ustalonej w
umowie)
Typowe zapisy strony Ma konta 226 ,Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe”
Lp. Tres$¢ operacji o
przeciwstawne
1 2 3
I. | Roéwnowarto$¢ mienia zwroconego przez spotki 015
2. 855

Wartosé sprzedanego mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub
podlegtych jednostek — pod data zaptaty calosci lub raty (rownolegle do
wplywu dochodow ksiggowanych Wn 130 Ma 760)

60




* Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych —
naleznos$ci budzetowych Urzedu
(rownoczesnie ksieguje sie Wn 840 Ma 720)

4. 840

Odpisanie naleznosci dtugoterminowych z dochodéw budzetowych
zwigzanych z realizacja zadan zleconych rozliczanych z budzetem
panstwa z tytulu umorzenia naleznosci

3.08 Konto 229 - ""Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie:

- naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych, np. wyplaconych zasitkow,

- splatg 1 zmniejszenie zobowiazan publicznoprawnych np. z tytulu korekt uprzednich

naliczen,
- naliczone nalezno$ci =z tytulu inkasa skladek, - odpisanie zobowiazan
przedawnionych.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ natomiast:

- zobowiazania z tytulu sktadek na ubezpieczenie spoteczne ,

- splatg 1 zmniejszenie naleznosci z tytutlu rozrachunkéw publicznoprawnych, -

odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci 1 zobowiazan wedhug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane
sq rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowiazan publicznoprawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 ,,Pozostale rozrachunki

publicznoprawne"
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Przelewy sktadek do ZUS - na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i 130
Fundusz Pracy
2. | Wyplata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach 231, 232
wynagrodzen
3. | Wyplaty swiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen 101,130
4. | Wynagrodzenie przystugujace jednostce za pobieranie i 760
odprowadzanie sktadek do ZUS
5. | Korekty zmniejszajace naliczone sktadki ZUS ptacone przez:
- pracownikow 281,232
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- pracodawce 405

6. |Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760

Typowe zapisy strony Ma konta 229 ,Pozostale rozrachunki

publicznoprawne'
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz
Ubezpieczen Spotecznych i na Fundusz Pracy od wynagrodzen:
- dzialalno$ci operacyjnej 404, 405
- dziatalno$ci inwestycyjnej (Srodki trwate w budowie) 080
2. | Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacone przez 231,232
pracownika, ktére sa potracane z wynagrodzen
3. | Otrzymane przelewy z ZUS z tytulu przewyzki wyptaconych 130
$wiadezen ponad sktadki na FUS i FP oraz zwrotu nadptat
sktadek
4. | Odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych 761
5. | Korekty zwigkszajace naliczone sktadki ZUS placone przez:
- pracownikow 231
- pracodawcg 404, 405

3.09 Konto 231 - "Rozrachunki z pracownikami tytulu wynagrodzen wynikajgcych ze
stosunku pracy"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami urzedu z tytutu wyplat pienigznych i
$wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy. Konto 231 shizy réwniez do rozliczen zasitkow
pokrywanych ze srodkow ZUS.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptlaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen lub wyptacanie za nie
ekwiwalentow,

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika, dokonywane w liscie ptac na mocy
ustawowych upowaznien, np. podatek dochodowy od o0séb fizycznych, lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika,

5) obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen, 6) odpisanie zobowiagzan przedawnionych.

Na stronie Ma konta 231 umuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen oraz
przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu wynagrodzen.
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E——

Ewidencje szczegolowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji wynagrodzen
—peszezege}ﬂyeh—praeowkow—ofrzymumcydrwynagrodzema—zapewmajch—uzyskmeW

z calego okresu zatrudnienia, z uwzglednieniem przepiséw ZUS oraz przepisoéw podatkowych.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Analityka z tytutu rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wynagrodzen prowadzona jest w formie

kartotek w programie ptacowo-kadrowym OTAGO firmy Asseco Poland S.A.

Typowe zapisy strony Wn konta 231
"Rozrachunki z pracownikami tytulu wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy"

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
| 2 3

1. | Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen,
zasitkéw chorobowych oraz zasitkow rodzinnych i innych
pokrywanych ze srodkéw ZUS, oraz ujetych na listach ptac:
ekwiwalentu pienigznego za deputaty, ekwiwalentu za uzywanie
wlasnej odziezy roboczej, materialow i narzedzi:

- gotowka z kasy 101

- przelewem na konta pracownikow 130

2. | Potracenia dokonane na licie ptac z tytutu:

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 225
- sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placonych 229
przez pracownikéw z wiasnych srodkow
- skfadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240
- skladek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy 240, 234

Zapomogowopozyczkowej

- alimentéw i innych zobowiazan pracownikow 240
- splat pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen 240, 234
socjalnych
- nierozliczonych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikow 234
- optat za $wiadczenia dziatalnodci socjalnej (nieprzypisanych) 851

3. | Przekazane z zakupu $wiadczenia rzeczowe, zaliczane do 201
wynagrodzen

4. | Odpisanie przedawnionych zobowiazan z tytutu niepodjetych 760
wynagrodzen
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5. | Obcigzenia z tytulu nadptaty wynagrodzen 404, 405

Typowe zapisy strony Ma konta 231
"Rozrachunki z pracownikami tytulu wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy"

Lp. Tresé operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obciazajace koszty 261

dziatalnosci operacyjnej, koszty inwestycji (Srodkow trwatych w
budowie) i zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

2. | Zasilki ze $rodkow ZUS naliczone w listach plac 229
3. |Naliczenie kosztow z tytulu naleznych pracownikom §wiadczen

rzeczowych:

- dziatalno$ci operacyjnej 405

- dziatalno$ci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 851
4. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych:

- dzialalnosci operacyjnej 761

- dzialalnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 851
5. | Przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen 240
6. | Warto$¢ naleznego pracownikowi umundurowania 405

3.10 Konto 232 - "Rozrachunki z tytulu pozostalych wynagrodzen"

Konto 232 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami urzedu i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen za prace wykonywana na podstawie umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjne;j.

Na stronie Wn konta 232 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) potracenia wynagrodzen, dokonywane w liScie wyplat na mocy ustawowych upowaznien, np.
podatek dochodowy od o0séb fizycznych, lub na podstawie pisemnej zgody otrzymujacego
wynagrodzenie,

3) obciazenia z tytutu nadptaty wynagrodzen, 4) odpisanie zobowiazan przedawnionych.

Na stronie Ma konta 232 wmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen oraz
przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu wynagrodzen.

Ewidencje szczegotowq (analityczna) do konta 232 prowadzi si¢ w uzytkowanym przez Urzad
programie ptacowo-kadrowym, w formie imiennej ewidencji wynagrodzen poszczegolnych
pracownikow oraz innych o0sob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia, zapewniajaca
uzyskanie informacji z calego okresu zatrudnienia, z uwzglgdnieniem przepisow ZUS oraz
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przepisow. Konto 232 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosct, a saldo Ma
- stanzobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 232

"Rozrachunki z tytulu pozostalych wynagrodzen"

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wyptata wynagrodzen oraz innych $wiadczen z tytulu umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjno-prowizyjnej:
- gotowka z kasy 101
- przelewem na konta pracownikéw i innych osob fizycznych 130, 135
2. | Potracenia dokonane na liScie wyptat z tytutu:
- podatku dochodowego od 0sob fizycznych 225
- sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placonych przez 229
pracownikéw i inne osoby fizyczne z wlasnych srodkow
- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240
- alimentow 1 innych zobowiazan 240
3. | Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytulu niepodjetych 760
wynagrodzen
4. | Obciazenia z tytutu nadptaty wynagrodzen 404
Typowe zapisy strony Ma konta 232
"Rozrachunki z tytulu pozostalych wynagrodzen"
Lk Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obciazajace koszty 404, 080, 851
dziatalnosci operacyjnej, koszty srodkow trwatych w budowie
(inwestyceji) i zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
2. | Zasitki ze $rodkow ZUS naliczone w listach wynagrodzen 229
3. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych:
- dziatalno$ci operacyjnej 761
- dziatalnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych 851
4. | Przeksiegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen 240
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3.11 Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen 1 zobowiazan wobec pracownikow z innych
tytutow niz wynagrodzenia w szczegdlnosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek,
odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikow, udzielonych pozyczek z
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz naleznos$ci od pracownikéw z tytutu
niedoborow i szkod.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
2) naleznos$ci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,
3) nalezno$ci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych (w tym rowniez

udzielonych emerytom),

4) nalezno$ci 1 roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkdd,
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:

1)wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2)rozliczone zaliczki i zwroty $rodkdéw pienieznych,

3)wplywy naleznosci od pracownikdw,

4)zobowigzania z tytutu ekwiwalentu za uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy, materiatow i

sprzetu,
5)odpisanie nalezno$ci umorzonych i przedawnionych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznoSci, roszczen 1 zobowigzan z poszezegdlnymi pracownikami wedhug tytutow
rozrachunkow. Ewidencje szczegdtowa do rozrachunkéw z tytutu ryczaltow samochodowych
prowadzi si¢ w uzytkowanym przez Urzad programie ptacowo-kadrowym.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiazan wobec pracownikow.

Typowe zapisy strony Wn konta 234
""Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) 1 sptata zobowiazan wobec
pracownikOw:
- gotéwka 101
-z rachunkow bankowych 130, 135
- z karty przedptacone;j 130
2. |Naleznosci z tytutu:
- sprzedazy sktadnikéw majatkowych dziatalnosci operacyjne;j,
obciazenie pracownikow kosztami prywatnych rozméw
telefonicznych
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a) warto$¢ netto 760, 401-409
b) nalezny VAT 240
- Swiadczen odptatnych dziatalnosci zaktadowego funduszu 851
swiadczen socjalnych
- pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 101,135
- odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZFSS (wymagalnych) 851
3. | Naleznosci z tytutu niedoborow i szkod 240
4. | Odpisanie zobowiazan przedawnionych:
- dziatalnosci eksploatacyjnej 760
- dzialalnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych 851
5. |Naleznosci z tytutu roszezen spornych zasadzonych na rzecz
jednostki 240
6. |Dodatnie roznice kursowe od zwroconych zaliczek w walutach 750
obeych i od naleznosci na dzien bilansowy
7. | Nalezno$¢ z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych od 225
wyplacanych ryczattow za uzywanie do celow stuzbowych
samochodow nie bedacych wlasno$cia pracodawcy
8. | Wycena kwartalna odsetek za zwloke od naleznosci dziatalnosci 750
operacyjnej
Typowe zapisy strony Ma konta 234
""Pozostale rozrachunki z pracownikami"
| Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wlasnych
srodkow:
- koszty:
a) dziatalnos$ci operacyjne;j 401-409
b) srodkow trwatych w budowie (inwestycji) 080
c) dziatalnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 851
d) dziatalno$ci finansowanej przez inne jednostki (z sum na 240
zlecenie)
2. | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz na pokrycie naleznosci
od pracownikow z pozostatych tytutow:
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- do kasy 101

- na rachunki bankowe 130,135

Zobowigzania z tytulu ekwiwalentow za uzywanie przez
pracownikOw wiasnej odziezy, materiatéw i sprzgtu do:

- dzialalno$ci operacyjne;j 401-409
- srodkow trwatych w budowie(inwestycji) 080

- dzialalnosci zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych 851
Zobowiazanie z tytulu ryczattow wyptacanych pracownikom za 409
uzywanie do celéw stuzbowych samochoddéw nie bedacych

wlasnoscig pracodawcy

Ujemne roznice kursowe od zwrdconych zaliczek w walutach obcych 751

1 od nalezno$ci na dzien bilansowy

Naleznosci od pracownikéw potracone na liscie wynagrodzen 231,232

Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotne;j

wartosci:

- dziatalno$ci operacyjnej, 761
- dziatalnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 851
Skierowanie roszczen do sadu 240
Odpisanie naleznosci, na ktére uprzednio utworzono odpis 290

aktualizujacy naleznosci w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych
lub kosztéw finansowych

3.12

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznoéci 1 roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234, a w szczegolnosci:

rozrachunki wewnatrzzakltadowe,

rozrachunki z tytulu diet radnych,

rozrachunki z tytulu sum depozytowych (np. wadiow, kaucji zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow),

rozrachunki z tytulu sum na zlecenie,

rozliczenie rdéznic kursow walut obcych powstatych w  wyniku przeliczenia sald
rozrachunkow w walutach obcych wedtug kursu obowiazujacego,

rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutdéw niz
podatki 1 skladki odprowadzane do ZUS oraz PZU,

rozrachunki z tytulu zaliczek na inwestycje wspdlne prowadzone przez innych inwestorow
lub na sfinansowanie inwestycji zleconych inwestorom zastgpczym,

roszczenia sporne,

rozrachunki z tytulu pozyczek krotkoterminowych, 2z wyjatkiem udzielonych
pracownikom,
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Na stronie Wn konta 240 uymuje si¢ powstale naleznosci 1 roszczenia oraz splate i zmniejszenie
—zobowiazan, a na stronie-Ma - powstale zobowiazaniaoraz-splate i zmniejszenie naleznoSeii——

roszczen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdow,

roszezen 1 rozliczen z poszezegolnych tytutdow. Ewidencje szczegdtowq z tytutu rozliczen diet

radnych prowadzi si¢ w programie ptacowo-kadrowym stosowanym w Urzedzie.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan

zobowigzan.
Typowe zapisy strony Wn Kkonta 240
"Pozostale rozrachunki"
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Faktury VAT lub rachunki za dostawy i ustugi finansowane z sum na 201, 234
zlecenie lub sum depozytowych
2. | Wynagrodzenia obcigzajace sumy na zlecenie 231
3. | Skiadki na FUS i Fundusz Pracy naliczone od wynagrodzen 229
wyptacanych z sum na zlecenie
4. | Zwrot niewykorzystanych kaucji, sum zabezpieczenia oraz wyptata 101,139

sum depozytowych

5. | Obciazenie wiascicieli kaucji i kwot zabezpieczenia nalezytego 139, 401-409
wykonania umowy kosztami poniesionymi przez jednostke, ale

pokrywanymi z tych kwot

6. | Udzielone pozyczki mieszkaniowe osobom niebgdacym 101,135
pracownikami
7. | Wycena kwartalna odsetek za zwtoke od naleznoSci dziatalnosci 750
operacyjnej
8. | Wyplacone zaliczki na inwestycje wspdlne realizowane przez innych 130
inwestorow
9. | Wyptacone diety dla radnych 1 cztonkow komisji rad gmin, powiatéw 101,130
10.| Naleznosci od jednostek i 0sdb fizycznych niebedacych 201,225,229
pracownikami z tytutu zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatkdéw
11.| Ujawnione niedobory i szkody:
- gotowki 101
- podstawowych srodkow trwatych (warto$¢ nieumorzona) 011
- dobr kultury 016
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- krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkdw

030, 140

mreniernvel
prenrCZzny et

- s$rodkow trwatych w budowie (inwestycji) 080
- obcych sktadnikéw majatkowych 201, 240
12.| Kompensata nadwyzek z niedoborami 240
13.| Zmniejszenie kosztow z tytutu nadwyzek uznanych za korygujace 401
zuzycie materialéw
14.| Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych i zbiorow 760
bibliotecznych
15.| Rozliczenie nadwyzki srodkéw trwatych umarzanych stopniowo oraz 800
inwestycji ($rodkow trwatych w budowie)
16.| Nadwyzki $rodkéw obrotowych zaliczone do pozostatych przychodoéw 760
operacyjnych
17.| Wyksiggowanie nadwyzek pozormych 011,016,101,
310,330
18.| Roszczenia z tytutu niedoborow:
- wartos¢ ewidencyjna niedoboru (netto) 240
- dodatnia réznica miedzy wartos$cig ewidencyjna netto a wartoscia 290
roszczenia
19.| Roszczenia sporne:
-z tytulu dostaw 1 sprzedazy 201
-z tytutu naleznosci od pracownikow 231,234
-z tytulu pozostatych wynagrodzen 232
20.| Nalezna od spotki dywidenda 750
21.| Wyptlaty z kasy dotyczace sum na zlecenie i depozytowych 101
22.| Naleznosci z tytulu odszkodowan przyznanych przez ubezpieczyciela 760, 860
23.| Odpisanie zobowigzan przedawnionych dotyczacych dziatalnosci:
- operacyjnej 760
- inwestycyjnej - nierozliczonych $rodkéw trwatych w budowie 080
- zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 851
24.| Przelew podatku VAT naleznego od dochodéw budzetowych 130

zwigzanych z realizacja zadan zleconych rozliczanych z budzetem
panstwa na rachunek dochodéw urzedu
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25.| Przelew $rodkéw migdzy rachunkami Urzedu Gminy z tytutu podatku 130
VAT

26.| Wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia 221

wlasnos$ci rzeczy na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego — z
rownoczesnym zapisem Wn 011, 013, 310/ Ma 240
27.| Rozrachunki z tytutu prowizji potraconej przez poborcg skarbowego z 221
wyegzekwowanej naleznosci

28.| Nalezny podatek VAT z tytulu sprzedazy udokumentowanej fakturami 225

VAT od sprzedazy zaliczanej do dochodow budzetowych gminy
(rozliczenia z US)
29.| Nalezny podatek VAT za sprzedane $rodki trwale, warto$ci 225
niematerialne i prawne, srodki trwale w budowie, materiaty (rozliczenia
z US)
30.| Podatek VAT nalezny od przypisanych naleznosci z tytutu dochodow 225
budzetowych zwigzanych z realizacja zadan zleconych rozliczanych z
budzetem panstwa (na stanowisku dochodow SP rozliczenia wewnatrz
UM, na stanowisku dochodéw gminy rozliczenia z Urzedem
Skarbowym)
31.| Podatek VAT naliczony do ujgcia w rejestrze zakupu (rozliczenia 223
wewnetrzne UM)
Typowe zapisy strony Ma konta 240
""Pozostale rozrachunki"
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3

1. | Wptaty naleznosci

101,130,135,139

2. | Otrzymane kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
oraz wptlaty sum depozytowych:

—do kasy

101

—na inne rachunki jednostki budzetowe;j

139

Zobowigzania z tytulu potracen dokonanych na listach
wynagrodzen na rzecz jednostek innych niz budzet np. PZU

231,232

Wplyw naleznej dywidendy

130
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5. | Zobowiazania z tytulu zaciagnigtych pozyczek i naliczonych
wymagalnych odsetek na dziatalnos¢ zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych 851
6. | Zobowigzania z tytuhu diet dla radnych i cztonkow komisji rad
gmin, powiatow 406
Umorzenie nalezno$ci oraz odpisanie nalezno$ci przedawnionych
7 | lub nieistotnych obcigzajace:
— pozostate koszty operacyjne 761
— koszty dziatalnosci inwestycyjnej (Srodki trwale w budowie) 080
— koszty dziatalno$ci zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych 351
8. | Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS 101, 135
9. | Ujawnione nadwyzki:
— gotowki w kasie 101
— $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo 011
— pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu 013
— $rodkow trwatych w budowie (inwestycji) 080
- dobr kultury 016
10. | Przyjgcie efektow inwestycji wspdlnych od innego inwestora 011, 020
11. | Przyjgcie srodkow trwatych uzyskanych w wyniku inwestycji
prowadzonej 1 rozliczanej przez inwestora zastepczego (na 011, 013, 020
podstawie faktury)
12. | Rozliczenie niedobordw i szkdd w wyniku:
— kompensaty z nadwyzkami 240
—uznania za straty 080, 761, 851
—uznania za pozostale koszty operacyjne 761
_ . ) 080, 401-409,
— uznania za zwigkszajace koszty dziatalnosci 851
—uznania za zmniejszajace fundusz jednostki (niedobory %00

podstawowych srodkéw trwatych w warto$ci nieumorzone;j)
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— obcigzenia 0sob i jednostek odpowiedzialnych, jesli wyrazity na

to zgode

13.

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego kwote roszczenia spornego
W

przypadku przegrania sprawy w sadzie

14.

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem
oraz z odpisaniem nalezno$ci przedawnionych lub nie$ciggalnych

290

15.

Zwigkszenie zobowiazan zwigzanych z depozytami pienigznymi
z tytutu oprocentowania obcych srodkow pienigznych na
rachunku bankowym

139

16.

Wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wilasnosci rzeczy na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego — z
réwnoczesnym zapisem Wn 240 Ma 221 — w ewidencji
dochodow

011,013,310

17,

Przelew srodkow miedzy rachunkami Urzedu Gminy z tytutu
podatku VAT

130

18.

Zaptata naleznego podatku VAT od dochodéw przez dtuznika

130

19.

Podatek VAT naliczony ujgty w rejestrze zakupu (rozliczenia z US)

223

20.

Rozrachunki z rachunkiem dochoddéw gminy z tytulu podatku
VAT naleznego od dochodéw SP do ujgcia w rejestrze sprzedazy
(rozliczenia wewnetrzne UM)

225

3.13 Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 shuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych i innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat 1 ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Na koncie 245 ujmowane sa, wymagajace wyjasnienia, wplywy na wydzielony dla dochodow i

wydatkéw rachunek biezacy jednostki budzetowe;.

Jezeli na koniec roku konto 245 wykazuje saldo Ma, to saldo to wykazuje si¢ w aktywach bilansu

,,Pozostate zobowigzania”.

Typowe zapisy strony Wn konta 245 ,,Wplywy

do wyjasSnienia”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 2 3
1. Zwrot wptat naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych lub 130
wydatkéw po ich wyjasnieniu
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#) Przeksiegowanie wyjasnionych wplat naleznosci z tytutu dochodow 720

hudzetovrveh-nanrzvehods 7z vtinhidachoddw hudzetovsveh
Oaazuto V\’J’\Jll o IJLLJJULLUUJ Zi LJ’ CUTUH OOCTToTaUryy UUUL;ULUVV]\/LI

3 Zwrot niestuszny uznan i korekty mylnych obciazen bankowych 130, 135, 139
(mylne wplaty)
Typowe zapisy strony Ma konta 245 ,,Wplywy
do wyja$nienia”
Lp. Tresé¢ operacji Konto
przeciwstawne
1 2 3

Niewyjasnione wplaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych 130

na rachunek biezacy jednostki wydzielony dla dochoddéw
2 Nieshuszne uznania i korekty mylnych obciazen bankowych (mylne 130, 135,139

wplaty)

3.14 Konto 261 — ,,Rozliczenie plac”

Konto 261 stuzy do ewidencji wynagrodzen osobowych pracownikow wg poszczegdlnych sktadnikow

wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 261 ujmuje si¢ wynagrodzenia osobowe brutto w korespondencji z kontem 231.
Na stronie Ma konta 261 ewidencjonuje si¢ poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia w korespondencji

z kontem 404.

Ewidencja prowadzona na koncie 261 shizy do celow planistycznych i analizy wykonania

wynagrodzen osobowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 261
»Rozliczenie plac”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Naliczone w listach ptac sktadniki wynagrodzen brutto 231
Typowe zapisy strony Ma konta 261
»Rozliczenie plac”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obciazajace:
- koszty dzialalnosci operacyjne;j 404
- koszty srodkow trwatych w budowie (inwestycji) 080
- zaktadowy fundusze $wiadczen socjalnych 851

74




3.15. Konto 280 — ,Rozrachunki z tytulu podatku VAT z jednostkami z jednostkami

M S ETEY 3 M 29
erganizaeyjnymi-Gminy

Konto 280 stuzy do ewidencji naleznos$ci i zobowiazan z tytulu podatku VAT po centralizacj,
dokonywanych w Urzgdzie Gminy.
Na stronie Wn konta 280 ujmuje si¢ przypis naleznego podatku VAT wynikajacego z deklaracji
czastkowej, sktadanej przez jednostke organizacyjna, a na stronie Ma — przypis podatku VAT
naliczonego wynikajacego z deklaracji VAT czastkowej sktadanej przez jednostke organizacyjna.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 280 powinna zapewnié¢ ustalenie rozrachunkow z
tytutu podatku VAT naleznego i naliczonego dla kazdej jednostki organizacyjnej odrebnie.
Konto 280 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu podatku VAT od
jednostki organizacyjnej, a saldo Ma - stan zobowiazan wobec jednostki organizacyjnej z tytutu
czastkowej deklaracji VAT.

Typowe zapisy strony Wn konta 280

»Rozrachunki z tytulu podatku VAT
z jednostkami z jednostkami organizacyjnymi Gminy”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Przypis podatku VAT naleznego wynikajacego ze ztoZonej 225
czastkowej deklaracji VAT-7
2. | Przekazanie nadwyzki podatku VAT naliczonego na naleznym z 130
tytutu deklaracji czastkowej VAT-7 jednostek organizacyjnych na
dochody

Typowe zapisy strony Ma konta 280 ,,Rozrachunki z tytulu podatku VAT
z jednostkami z jednostkami organizacyjnymi Gminy”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Przypis podatku VAT naliczonego wynikajacego ze zlozonej 225

czgstkowej deklaracji VAT-7

2 | Wptata podatku VAT przez jednostki organizacyjne na wydzielony
rachunek bankowy Urzedu Gminy, wynikajacy z deklaracji 130
czastkowej VAT-7 ( nadwyzka podatku VAT naleznego nad
naliczonym)

3.16 Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Podstawe dokonania odpisu aktualizujacego naleznosci i odsetki od niezaplaconych nalezno$ci
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stanowi wewnetrzny dokument ksiegowy (polecenie ksiggowania) z zalaczonym wykazem
—dluznikow lub-wydrukiemz-salda konta—analitycznego, naktére-w—100-% tworzy sie-odpis——
aktualizujacy (np. zaliczki alimentacyjne).
Na stronie Ma konta 290 w korespondencji z Wn — kont zespolu 2 — Rozrachunki, ksigguje sig
rowniez t¢ czgé¢ roszezenia z tytutu niedoborow, ktora przewyzsza wartos¢ bilansowa zaistniatego
niedoboru.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Ewidencja szczegotlowa prowadzona do konta 290 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartosci odpisu
aktualizacyjnego odrgbnie dla poszczegdlnych rodzajow naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 "Odpisy
aktualizujgce naleznosci"

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3

1. |Zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych nalezno$ci ze
wzgledu na ustanie przyczyn uzasadniajacych ich dokonanie,

dotyczacych:

a) dochodow budzetowych jednostki, dziatalnosci operacyjnej 760
b) operacji finansowych 750
¢) zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 851

d) nalezno$ci od dochodow budzetowych zwigzanych z realizacja

zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa 760

2. | Odpisanie nalezno$ci nie$ciagalnych, umorzonych i przedawnionych | 201, 221, 234,
do wysokosci uprzednio dokonanych odpiséw aktualizujacych 240

Typowe zapisy strony Ma konta 290 "Odpisy aktualizujace

naleznoS$ci"
L. Tresé operacji Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. | Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci dotyczace:
a) dochodow budzetowych jednostki 761
b) dochodow budzetowych zwiazanych z realizacja zadan zleconych
rozliczanych z budZetem panstwa 761
c) dziatalnosci eksploatacyjnej 761
d) operacji finansowych 751
e) zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych 851
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4.

Zespol 3 — ,, Materialy i towary”

—

W Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski zakupy materiatéw 1 ustug ksiggowane sg w
korespondencji z kontami kosztow lub z kontami stuzacymi do ewidencji stanu rzeczowych
sktadnikow majatkowych z pominieciem w ciagu roku konta 300 ,,Rozliczenie zakupu”.

Zakupy materiatdéw dokonywane sa glownie na potrzeby administracji (materiaty biurowe,
materialy do biezacych napraw, materiaty opatowe, paliwo do $rodkéw transportu). Materiaty w
dacie ich zakupu przekazywane sa do zuzycia i obciazaja koszty dziatalnosci biezacej lub
inwestycyjnej warto$cia wyrazong w cenach zakupu lub nabycia.

Towary to rzeczowe skladniki majatku nabyte w celu sprzedazy bez poddawania ich procesowi
przetworzenia. W Urzedzie Gminy nie dokonuje si¢ zakupu towaréw w celu ich odsprzedazy.
Konto 330 ,,Towary” stuzy do ewidencji towaréw otrzymanych w drodze spadkow lub przejgtych
w zamian za zobowigzania podatkowe.

Zapasy obcych materialow i towarow przechowywanych w jednostce nalezy ewidencjonowac na
koncie pozabilansowym.

4.01. Konto 300 - "Rozliczenie zakupu"

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, robot i ustug, a w szczegdlnosci do
ustalenia warto$ci materiatéw, towaréw w drodze oraz warto$ci dostaw niefakturowanych. Konta
300 uzywa si¢ jedynie w szczegdlnych przypadkach, gdy istnieja dostawy niefakturowane badz
materialy w drodze. W przypadku gdy dostawa materiatéw i ustug wystgpuje wraz z faktura
zdarzenia te nie sa ewidencjonowane na koncie 300.

Na stronie Wn 300 konta uyymuje sig:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od towardow i
ushug, zwanym dalej "podatkiem VAT";

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sig:

1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu
okreslonych warunkdw;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego
dotyczacy skladnikow majatku obrotowego zwigkszajacy ich warto$¢ Iub obciazajacy
wiasciwe koszty.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

2) optaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie;

3) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

4) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy w

drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 300 moze by¢ wykorzystywane wytacznie do wykazania stanu dostaw w drodze 1 dostaw

niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

4.02. Konto 310 —,, Materialy”
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Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow przejetych w wyniku spadku, wygaszenia
zobowigzan,-a-takze do-ujecia-wartoSci-materialdw stanowiacych-skladniki-masy likwidacyjnejlub
upadto$ciowej uzyskanych w wyniku likwidacji spotki, w ktérej jednostka posiada udziaty.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ zapaséw materiatow przejetych.

Typowe zapisy strony Wn konta 310
»Materialy”

Lp. Tres¢ operacji Kotita
przeciwstawne
| 2 3
1. | Materiaty uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej jednostka 030
posiada udziaty
2. | Nieodptatne otrzymanie materiatow 760
3. |Przejecie materialdw w zamian za zobowigzania podatkowe — z 240
rownoczesnym zapisem Wn 240, Ma 221 — w ewidencji dochodow
Typowe zapisy strony Ma konta 310
~Vlaterialy”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Rozchdd z magazynu materiatow przeznaczonych do zuzycia w 401
dziatalnos$ci eksploatacyjne;j
2. | Rozchdd materiatow z tytutu sprzedazy 761
3. | Rozchdd materiatow z tytutu niedobordéw 240
4. | Obnizenie warto$ci zapasow na skutek uszkodzenia, uptywu daty 240,761
przydatnosci itp.
5. | Nieodptatne przekazanie 761
4.02 Konto 330 - "Towary"

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapasow towardow.

Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢ towary otrzymane w drodze spadku lub przejgte w zamian za

zobowiazania podatkowe.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwigkszenie iloSci i wartosci stanu zapasow towardw, a na stronie
Ma -
Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zapaséw towarow w cenach nabycia lub

jego zmniejszenia.

cenach rynkowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 330 "Towary"
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Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Przychod towarow otrzymanych w drodze spadku w cenach 760
nabycia spadku
2. | Przejegcie towarow w zamian za zobowiazania podatkowe 221
3. |Nieodptatnie otrzymane towary 760
Typowe zapisy strony Ma konta 330 "Towary"
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
| 2 3
1. |Rozchod towarow sprzedanych 761
2. | Przekazanie nicodptatne towarow 761
3. |Niedobory i szkody w zapasach towardéw 240

5. Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie
dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje sig na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych z funduszy celowych i zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych,
kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

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

5.01 Konto 400 - "Amortyzacja"

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

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

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztow amortyzacji wykazywanych w rachunku zyskow i strat w poz.
»Amortyzacja”.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
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Typowe zapisy strony Wn konta 400 ""Amortyzacja"

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
| 2 3
1. |Naliczone odpisy amortyzacyjne od umarzanych stopniowo $rodkow 071
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Typowe zapisy strony Ma konta 400 ""Amortyzacja"

K Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow 071
amortyzacji
2. | Przeniesienie na koniec roku kwoty odpiséw amortyzacyjnych na 860
wynik finansowy

5.02 Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdow i energii na cele dziatalnosci podstawowe;,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow 1 energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sig¢ zmnigjszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materiatow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia
materialow i energii na konto 860.

Na koncie 401 nalezy ujmowac koszty zuzycia energii elektrycznej, wody, gazu, zuzycia materiatow
eksploatacyjnych, wyposazenia, materiatow biurowych, paliwa, prasy, itp.

odpowiadajace nastepujacym paragrafom wydatkow:

w zakresie zuzycia energii:

- § 426 ,,Zakup energii” obejmujacy optaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej,
gazui wody,

w zakresie zuzycia materiatow:

- § 421 ,Zakup materialdow i wyposazenia” bez kosztow zuzycia umarzanych w 100%
pozostatych srodkow trwatych,

- § 422 |, Zakup srodkow zywnosci”,

-§ 424 | Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek” w zakresie zakupow
zaliczanych do materiatow, z uwagi na niska ceng¢ jednostkowa (z wytaczeniem zakupow
zaliczanych do pozostatych srodkow trwatych).

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow zuzycia materiatow 1 energii wykazywanych w rachunku zyskow 1 strat w
poz. ,,Zuzycie materiatldw 1 energii”.

Typowe zapisy strony Wn konta 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”
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Lp. Tres¢ operacii Konta

1 2 3

1. |Materiaty wydane do zuzycia bezpoérednio z zakupu 101, 201, 234
2. | Materiaty wydane do zuZycia z magazynu 310

3. | Otrzymane faktury za dostawe energii elektrycznej i cieplnej, gazu i 201

wody (§ 426)

4. | Niedobory i szkody materiatow uznane za zwigkszajace koszty 240

5. | Odpisy amortyzacyjne od pozostatych srodkéw trwatych oraz 072
warto$ci niematerialnych i prawnych

6. | Odpisy amortyzacyjne od $rodkow dydaktycznych, odziezy i 072
umundurowania oraz mebli i dywanoéw

7. | Dostawy niefakturowane materiatlow 300

Typowe zapisy strony Ma konta 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Korekty zmniejszajace koszty zuzycia materialow 1 energii Konta zespolow
1,213
2. | Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.03 Konto 402 —,,Uslugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

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

Na koncie 402 ewidencjonuje sie koszty ustug: remontow, napraw, konserwacji, najmu,
zdrowotnych, doradczych, informatycznych, eksperckich, pocztowych, bankowych,
telekomunikacyjnych, zwiazanych z utrzymaniem czysto$ci, ochrona, drukarskich,
introligatorskich, kopiowania, tlumaczen, sanitarnych, komunalnych, mieszkaniowych,
instalacyjnych, montazowych, badan technicznych pojazdu, itp.

Koszty ujmowane na koncie 402 ,,Ustugi obce” obejmuja wydatki w paragrafach:
- § 427 ,,Zakup ustug remontowych”,
- § 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych” z wylaczeniem kosztow medycyny pracy obejmujace badania
wstepne, okresowe i profilaktyczne pracownikow,
- § 430 ,,Zakup pozostatych ustug”,

81



- § 433 ,Zakup ushlug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu

terytorialnego”,
- § 434 ,,Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych bedacych w
uzytkowaniu jednostek budzetowych”,
§ 436 ,,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchomej publicznej
sieci telefonicznej”,
§ 438 ,,Zakup ustug obejmujacych thumaczenia”,
- § 439 ,,Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
- § 440 ,,Opfaty za administrowanie 1 czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”.
Konto 402 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre wyraza wysoko$é
poniesionych kosztow zakupu ushig obcych wykazywanych w rachunku zyskow i strat w poz.
,Ustugi obce”.

Typowe zapisy strony Wn konta 402 ,,Uslugi obce”

Lp. Tre$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Otrzymane faktury i rachunki dotyczace zakupu ustug obeych (§§ 201

427,428,430,433,434,436,438,439,440)

2. | Ustugi obce oplacone z kasy lub gotowka przez pracownikow (§§-jak 101, 234
w pkt.1)

3. |Dostawy niefakturowane ustug obcych 300

Typowe zapisy strony Ma konta 402 ,,Uslugi obce”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Korekty zmniejszajace koszty ushug obcych Konta zespotow
1,213
2. |Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.04 Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomoscei 1 podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
oplat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty
administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego tytutu

na konto 860.

Na koncie 403 ,Podatki i oplaty” umuje si¢ w szczegolnoSci koszty podatkow 1 optlat
publicznoprawnych, takich jak: podatki od nieruchomosci, od $rodkoéw transportu, optaty za wieczyste
uzytkowanie gruntu, podatki od spadkéw 1 darowizn, clo, akcyza, oplaty z tytulu gospodarczego

82



korzystania ze S$rodowiska, optaty za ochrone $rodowiska i na rzecz PFRON zaliczane do

ALY

nastepujacych paragratfow wydatkow:
- § 448 ,,Podatek od nieruchomosci”,
- § 450 ,,Pozostate podatki na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego”,
- § 451 ,,Opfaty na rzecz budzetu panstwa”,
- § 452 , Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”.
Konto 403 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc¢
poniesionych kosztow wykazywanych w rachunku zyskow i strat w poz. ,,Podatki i optaty”.

Typowe zapisy strony Wn konta 403 ,,Podatki i oplaty”

Lp: Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Podatek od nieruchomosei (§ 448) 130, 225, 240
2. | Pozostate podatki i optaty (administracyjne, za trwatly zarzad 101, 130, 225,
nieruchomos$ciami, za wieczyste uzytkowanie gruntow 1 inne 240
zwiekszajace koszty dziatalnosci operacyjnej) — (§§ 450, 451, 452)

Typowe zapisy strony Ma konta 403 ,,Podatki i oplaty”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Korekty zmniejszajace koszty z tytutu podatkow 1 optat Konta zespotow
1,213
2. | Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.05 Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odregbnymi przepisami. Na
stronie. Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdéw dokonywanych na listach plac). Na
stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Koszty ujmowane na koncie 404 ,Wynagrodzenia” obejmuja w szczegdlnosci wydatki
klasyfikowane w paragrafach:

- § 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

- § 404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

- § 409 ,,Honoraria”,

- § 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,

- § 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

83



Konto 404 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$c

poniesionych kosztow wykazywanych-wrachunku zyskdéw i strat- w-poz.—;Wynagrodzenia®.

Typowe zapisy strony Wn konta 404 ,,Wynagrodzenia”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
| 2 3
1. | Naliczone wynagrodzenia wynikajace ze stosunku pracy, umowy 231,232

agencyjno-prowizyjnej, umow zlecenia i umow o dzielo tacznie z
wartoscia przystugujacych swiadezen w naturze zaliczanych do
wynagrodzen (§§ 401, 404, 409, 410, 417)

Typowe zapisy strony Ma konta 404 ,,Wynagrodzenia”

Lp. Tres$¢ operacii Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Korekty zmniejszajace koszty wynagrodzen Konta zespotow
1,213
2. | Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.06 Konto 405 —,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu roéznego rodzaju

swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i

Swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen, w szczegolnosci:

obcigzajace pracodawce skladki emerytalne, rentowe, wypadkowe, na Fundusz Pracy oraz

PFRON, odpisy na fundusz socjalny, szkolenia pracownikoéw,  wstepne, okresowe i

profilaktyczne badania lekarskie pracownikow, czeSciows refundacje za zakupione okulary,

wydatki na BHP, odziez ochronng i robocza, $rodki ochronne i higieny osobistej, pozostate

$wiadczenia, itp.

Koszty ujmowane na koncie 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $§wiadczenia dla pracownikow”

obejmujg wydatki w paragrafach:

- § 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen” — w zakresie zaliczanym do $wiadczen na
rzecz pracownikow,

- § 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

- § 412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”,

- § 414 ,,Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych”

- § 428 ,Zakup ustug zdrowotnych” — w zakresie medycyny pracy obejmujace badania wstepne,
okresowe 1 profilaktyczne pracownikow,

- § 444 ,,Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

- § 470 ,,Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.
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———Na-stronte-Ma-konta-405-ujmuje-si¢-zmniejszenie kosztéwz-tytutu-ubezpieezeniaspoteeznego +————
Swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Konto 405 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw wykazywanych w rachunku zyskow 1 strat w poz. ,,Ubezpieczenia
spoleczne i inne §wiadczenia dla pracownikéw”.

Typowe zapisy strony Wn konta 405
»Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”

Lp. Tres¢ operaciji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Obciazajace pracodawcg sktadki na rzecz Funduszu Ubezpieczen 229
Spotecznych i Funduszu Pracy (§§ 411, 412)
2. | Wplaty na PFRON (§ 414) 130, 240

3. | Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (§ 444)

a) naliczone i przekazane 130
b) naliczone, lecz nieprzekazane 240
4. | Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen, w zakresie 101, 130, 234

zaliczanym do $wiadczen na rzecz pracownikow (§§ 302, 428, 470)

Typowe zapisy strony Ma konta 405 ,Ubezpieczenia spoleczne i inne

$wiadczenia”
Lp. Tresé operacji Konta
przeciwstawne
1 2 .
1. | Korekty zmniejszajace koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i Konta zespotdéw
innych swiadczen 1,213
2. |Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.07 Konto 406 — ,,Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu”

Na koncie 406 ewidencjonuje si¢ pozostate koszty, ktére nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach
402 - 405. Sa to koszty diet radnych, dodatkéw mieszkaniowych, stypendiow, zasadzonych rent,
pomocy materialnej dla ucznidow, zapomodg, innych $wiadczen i ekwiwalentow za utracone
wynagrodzenia w przypadku powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych, itp.

Do kosztow ksiggowanych na koncie 406 ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” zalicza si¢ w
szczegdlnosci koszty klasyfikowane w nizej wymienionych paragrafach wydatkow: - § 303
,»Rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,

- § 304 ,Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczane do wynagrodzen”,
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- § 305 ,,Zasqdzone renty”',

& 211

§3H-;Swiadezenta-spoteezne’;
- § 321 ,,Stypendia 1 zasitki dla studentow”,
- § 324 , Stypendia dla uczniow”,
- § 325 ,,Stypendia rozne”,
- § 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniow”.

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

Konto 406 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosc¢
poniesionych kosztow wykazywanych w rachunku zyskéw i strat w poz. ,Inne Swiadczenia

finansowane z budzetu”.

Typowe zapisy strony Wn konta 406
,»Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
l. |Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczane do wynagrodzen (§| 101, 130, 240
304)
2. |Diety dla radnych i czlonkéw komisji rad gmin, powiatéw (§ 303) 101, 130, 240
3. | Zasadzone renty (§ 305) 101, 130, 240
4. | Swiadczenia spoteczne (§ 311) 101, 130, 240
5. | Stypendia, zasitki dla studentow, inne formy pomocy dla uczniow 101, 130, 240
(8§ 321,324,325,326)
Typowe zapisy strony Ma konta 406
,»Inne swiadczenia finansowane z budzetu”
Ly Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Korekty zmniejszajace koszty z tytutu innych swiadczen Konta zespotow
finansowanych z budzetu I, 213
2. | Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.08 Konto 407 — ,,Pozostale obcigzenia”

Na koncie 407 ewidencjonuje si¢ pozostate wydatki budzetowe, ktore nie kwalifikujq si¢ do ujecia
na kontach 401 do 406. Moga to by¢ doptaty w spotkach prawa handlowego, pokrycie zobowiazan

po likwidowanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych, itp.
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Do kosztow ksiegowanych na koncie 407 ,,Pozostate obciazenia” zalicza sig w szczegolnosci koszty

—klasyfitkowane w-takich paragrafach wydatkédw jak:

-§ 285 ,Wplaty na rzecz Izb Rolniczych w wysoko$ci 2% uzyskanych wplywow z podatku
rolnego”,

-§ 290 , Wplaty gmin i powiatdbw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwiazkow gmin lub zwiazkow powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych”,

- § 291 ,,.Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmierne;j
wysokosci”,

- § 293 ,,Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu pafistwa”,

- § 294 , Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogolnej za lata poprzednie™.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z wyzej wymienionych tytuldw, a na stronie Ma
ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto
860.

Konto 407 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw wykazywanych w rachunku zyskéw i strat w poz. ,,Pozostate obciazenia”.

Typowe zapisy strony Wn konta 407 ,,Pozostale obciazenia”

L, Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Pozostate obcigzenia odpowiadajace paragratom wydatkdw: 285, 130, 240
290, 291, 293, 294.

Typowe zapisy strony Ma konta 407 ,,Pozostale obciazenia”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. |Korekty zmniejszajace koszty z tytutu innych obciazen Konta zespolow
1,213
2. |Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

5.09 Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Na koncie 409 ewidencjonuje sie pozostate koszty rodzajowe. Sa to koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy shuzbowych, koszty
ryczaltow za uzywanie samochoddéw do celow stuzbowych, odprawy z tytutlu wypadkoéw przy
pracy, odprawy po$miertne wyptacane cztonkom rodzin zmartych pracownikow, itp.

Koszty wykazywane na koncie 409 ,Pozostale koszty rodzajowe” obejmuja wydatki w
paragrafach:

- § 302 , Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen” — w zakresie niezaliczanym do

$wiadczen na rzecz pracownikdow (m.in. odprawy po$miertne),

87



- § 441 ,,Podroze stuzbowe krajowe”
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- § 443 [ Rozne optaty 1 sktadki”,
- § 454 ,,Sktadki do organizacji miedzynarodowych”.

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

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko&¢ poniesionych
kosztow wykazywanych w rachunku zyskow i strat w poz. ,,Pozostale koszty rodzajowe”.

Typowe zapisy strony Wn konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Lp, Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1 2 3

1. |Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen w zakresie 240

niezaliczanym do $wiadczen na rzecz pracownikéw (§ 302 —
m.in. odprawy posmiertne)

2. | Podroze stuzbowe krajowe 1 zagraniczne (§§ 441,442) 101, 130, 234

3. | Rozne optaty i sktadki niebedace podatkami i optatami (§443, 454) 130, 240

Typowe zapisy strony Ma konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Lyp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
L ' Konta zespotow
1. | Korekty zmniejszajace pozostate koszty rodzajowe 1.2i3
2. | Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

6. Zesp6l7- ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towardéw, przychodéw i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych; 2)
podatkdéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczoéci oraz obliczenia podatkow.

6.01 Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktoérych
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zalicza si¢ podatki, skladki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
———terytorialnego—oraz—innyeh—jednostek.—nalezne na—podstawie —odrebnych—ustaw —lub—umoéw—
migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu:

- dochodéw budzetowych urzedu,

- dochodow budzetowych zwiazanych z realizacja zadan zleconych rozliczanych z budzetem
panstwa pobieranych przez urzad,

- zrealizowanych bezpo$rednio na rachunek budzetu dochodoéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych w korespondencji z kontem 800 — na podstawie sprawozdania Rb-27S z
wykonania dochoddéw budzetowych przez budzet (organ). Przeksiggowania dochodéow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych do przychodéw urzedu dokonuje sig raz w roku, pod data ostatniego
dnia roku. '

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodregbnienie przychodow

z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na

koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 720 "Przychody z tytulu dochodow

budzetowych"
L.p: Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
1. | Odpisy lub zmniejszenia naleznosci z tytulu podatkéw i optat oraz 221
innych naleznosci budzetowych oraz naleznosci od dochodow
budzetowych zwiagzanych z realizacja zadan zleconych
2. | Odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za 221
nieterminowy zwrot nadplaty
3. | Zmniejszenie przychodow z tytulu dochodow budzetowych w 840
wysokosci naleznosci budzetowych krotkoterminowych
przeksiggowanych do naleznosci dtugoterminowych
4. | Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

Typowe zapisy strony Ma konta 720 "Przychody z tytulu dochodow

budzetowych"
Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1 2 3
1. |Przypisy z tytulu podatkéw, optat i innych naleznosci 221
budzetowych
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2. | Przypisy dochodéw budzetowych zwiazanych z realizacja zadan 221

Fanrralho

ZlCCuﬁyCh i’uZ}iCLau_yul 7z-budzetem paﬁat'w'a pubicl auy\,h przez
urzad

3. |Przypisy dochodéw budzetowych zrealizowanych bezposrednio 800
na rachunek budzetu dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych

samorzadowych jednostek budzetowych

4. | Wplaty nieprzypisanych dochodéw budzetowych na rachunek 130
bankowy
5. | Przypis innych nalezno$ci ubocznych z tytutu podatkow i optat 221

oraz naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych zwigzanych z
realizacja zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa
pobieranych przez urzad w kwocie wplaconej, na podstawie
dokumentu wptlaty

6. | Zwigkszenie przychodow z tytulu dochodow budzetowych w 840
wysokosci naleznosci budzetowych dhugoterminowych
przeksiggowanych do naleznosci krotkoterminowych

6.02  Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu subwencji i dotacji, dochody pobierane
przez organy podatkowe, srodki unijne oraz przychody z operacji finansowych, a w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartoSciowych, przychody z udziatow i akceji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych, dodatnie roznice kursowe oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, z
wyjatkiem naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje si¢ ewentualne korekty zaewidencjonowanych przychodow
finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 750 ,,Przychody finansowe”

Lp. Tresc¢ operacji Eaita
przeciwstawne
1 2 3

1. |Odpisy lub zmniejszenia spowodowane ewentualna korekta 201,221,240
zaewidencjonowanych przychodéow finansowych

2. |Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw finansowych 860

Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody finansowe”
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707 Tre$¢ operacji Eonia
przeciwstawne
1 2 3
1. |Przychody ze sprzedazy aktywow finansowych (w cenie 101, 130, 240
sprzedazy)
2. | Dywidendy z tytutu udzialow w obcych podmiotach na dzien 130, 221
powzigcia przez whasciwy organ spotki uchwaly o podziale zysku,
chyba ze w uchwale okreslono inny dzien prawa do dywidendy
3. |Otrzymane i przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaplaciel 130, 201, 221, 240
naleznosci
4. | Odsetki od papieréw wartosciowych:
— skapitalizowane 030, 140
— otrzymane 130
5. | Dyskonto przy zakupie weksli i czekdw obcych 140
6. | Dodatnie roznice kursowe naliczone na koniec kwartalu 101, 201, 240
7. | Przywrdcenie warto$ei krétkoterminowych aktywow finansowych 140
W razie ustapienia przyczyn ich obnizenia
8. | Przypis odsetek za zwloke z tytutu podatkow 1 oplat oraz 221
naleznos$ci z tytutu dochodow budzetowych zwiazanych z
realizacjq zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa
pobieranych przez urzad w kwocie wptaconej, na podstawie
dokumentu wptaty
9. |Przypis odsetek za zwloke z tytutu podatkow, oplat oraz 221
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych z
realizacjq zadan zleconych rozliczanych z budzetem panstwa
pobieranych przez urzad nie zaptaconych do konca kwartatu
10. | Oprocentowanie wiasnych srodkéw na rachunkach bankowych (o 130
ile szczegodlne przepisy nie stanowig inaczej)
11. | Rownowartos¢ oprocentowania sum depozytowych przelana na 130
dochody budzetowe
12. | Zmniejszenie odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci z 290
tytutu operacji finansowych
13. | Dodatnie roznice kursowe wynikajace z rozliczenia delegacji 234
zagranicznych w walutach obcych

6.03 Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akeji 1 innych
papierow warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke
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w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych érodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
——warto$¢ nalezno$et 7 tytutu operacji finansowych, odpisane, umorzone lub przedawnione
naleznosci finansowe z tytutu odsetek za zwloke, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych
1 papierow warto$ciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w
budowie.
Na stronie Ma konta 751 ujmuje si¢ ewentualne korekty zaewidencjonowanych kosztow
finansowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowiazan.
W koncu roku obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 751 ,,Koszty finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
| 2 .
1. | Warto$¢ bilansowa sprzedanych aktywdéw finansowych (udziatdw, 030, 140
akcji, papieréw warto$ciowych)
2. | Dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papierdw 140
warto$ciowych
3. | Odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, z wyjatkiem 240
obcigzajacych srodki trwate w budowie
4. | Zaplacone odsetki od zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki 101, 130
trwate w budowie
5. |Ujemne rdznice kursowe wyliczane na koniec kwartalu, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate w budowie, a dotyczace:
—naleznosci 201, 240
— srodkow pienieznych w walutach obcych 101, 130, 139
6. |Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych | 201, 225, 229,
w terminie zobowigzan z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w 231, 232, 240
budowie
7. | Zmniejszenie warto$ci krotkoterminowych papieréw wartosciowych 140
8. | Odpis aktualizujacy warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych 290
9. | Odpisane, umorzone lub przedawnione naleznosci finansowe z 221
tytutu odsetek za zwloke
10. | Ujemne réznice kursowe wynikajace z rozliczenia delegacji 234

zagranicznych w walutach obcych




Typowe zapisy strony Ma konta 751 ,,Koszty finansowe”

Lp. Tres¢ operacji it
przeciwstawne
1 2 3
1. | Ewentualne korekty zaewidencjonowanych kosztow finansowych 030,140,zespot 2
2. | Przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych 860

6.04 Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 shizy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na koncie
720, 750.

Na koncie 760 po stronie Ma ujmuje sig:

Is
2,

przychody ze sprzedazy materiatow w warto$ci cen zakupu lub cen nabycia materiatow,
przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
w budowie,

odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej warto$ci lub ktdre wystapity incydentalnie Na koncie
760 po stronie Wn ujmuje si¢ ewentualne korekty zaewidencjonowanych przychoddéw
operacyjnych.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 760 "Pozostale przychody operacyjne "

- . Konta
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1 2 3
Ewentualne korekty zaewidencjonowanych Konta zespotu 1
L. przychodow operacyjnych i2
Przeksiggowanie na koniec pozostalych przychodéw operacyjnych
2. na wynik finansowy 860
Typowe zapisy strony Ma konta 760 ""Pozostale przychody operacyjne"
. - Konta
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1 2 3

Przychody ze sprzedazy materialéw, Srodkow trwatych, wartosci | Konta zespotu 11 2
niematerialnych 1 prawnych i inwestycji
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N Otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary i grzywny oraz Konta zespotu 1
“ |wczesnie] odpisane naleznosci 12
3. | Odpisanie przedawnionych zobowiazan Konta zespotu 2
4. | Otrzymane nieodplatnie lub w formie darowizn i1 spadkdw:
a) materiaty 310
b) towary 330
¢) $rodki pieniezne 101, 130
d) aktywa umarzane jednorazowo 013, 020
5. | Zmniejszenie wartosci odpisdéw aktualizujacych ze wzgledu na 290
ustanie przyczyn uzasadniajacych ich dokonanie dotyczacych
naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych.
6. |Przychody o nadzwyczajnej tresci, ktore wystapity incydentalnie 240

6.05 Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne "

Konto 761 shizy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowg dziatalno$cia

jednostki.

Na koncie 761 po stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnoéci:

1. koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2. pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicz sig kary, odpisane przedawnione, umorzone i
niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o
nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 (Ma) przenosi si¢ na konto 860 (Wn). Na koniec roku

obrotowego konto 761 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 761 '"Pozostale koszty operacyjne”

o . Konta
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1 2 3
1. | Warto$¢ w cenie zakupu sprzedanych materiatlow 401
2. | Warto$¢ w cenie nabycia sprzedanych materiatow 1 towarow 310, 330

Zaptacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania oraz Konta zespotu 1

2

koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego

12

Odpisane, przedawnione lub umorzone nalezno$ci

Konta zespotu 2
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Warto$¢ darowizn i przekazanych nieodptatnie rzeczowych

aktywow obrotowych 310,330
Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci z tytutu:

a) dochodow budzetowych jednostki, 290
b) dziatalnosci eksploatacyjnej 290
Pokrycie szkody spowodowanej zdarzeniami trudnymi do _-

przewidzenia

Koszty o nadzwyczajnej tresci, ktore wystapity incydentalnie tj.
warto$¢ szkod 1 ubytkow w mieniu spowodowanych zdarzeniami 240
trudnymi do przewidzenia.

Typowe zapisy strony Ma konta 761 ""Pozostale koszty operacyjne'

7 i Konta
Lp. Trescoperag przeciwstawne
Przeksiggowanie na koniec roku pozostatych kosztéw operacyjnych
L | na wynik finansowy 860

7. Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8§ stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen miedzyokresowych przychodéw. Na kontach tego zespotu ewidencjonuje sig:
- fundusz jednostki — konto 800,
- rownowartoé¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje oraz rozliczone dotacje budzetowe
przekazane innym jednostkom - konto 810,
- rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw — konto 840,
- zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych — konto 851, - fundusz mienia zlikwidowanych
jednostek — konto 855, -  wynik finansowy — konto 860.
W ewidencji szczegolowej prowadzonej do poszczegolnych kont zespolu 8 nalezy gromadzic
informacje w przekrojach dostosowanych do ustalonego wzoru bilansu oraz wszelkiej innej
sprawozdawczos$ci finansowe;.

7.01 Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich
Zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéow
budzetowych z konta 222,
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4)
3)

0)
7

przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych

vkorzystanych na-inwestycje z konta 810,

roznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych,

warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
w budowie,

wartos¢ pasywow przejgtych od zlikwidowanych jednostek,

warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3) wptyw srodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartos¢ objetych akcji 1 udziatow,

8) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki, wykazywanych w sprawozdaniu
finansowym w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

Na podstawie zapisow na stronie Wn konta 800 w danym roku obrotowym prezentuje si¢ w
zestawieniu zmian w funduszu — zmniejszenia funduszu, a na podstawie zapisOw na stronie Ma w
danym roku obrotowym — zwigkszenia funduszu.

W celu zapewnienia prawidtowos$ci wykazywanych danych w sprawozdaniu finansowym, konta
analityczne tworzone sa zgodnie z pozycjami zestawienia zmian w funduszu, tj.

1) zwigkszenia funduszu jednostki — konto 800-1, w tym:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)
h)
i)
j)

800-1-1-ZZ ,,Zysk bilansowy za rok ubiegly”

800-1-2-ZZ ,Zrealizowane wydatki budzetowe”

800-1-3-ZZ ,,Zrealizowane platno$ci ze srodkdéw europejskich na rzecz jednostki budzetowej”
800-1-4-ZZ ., Srodki na inwestycje”

800-1-5-ZZ ,,Aktualizacja wyceny srodkow trwatych”

800-1-6-ZZ ,Nieodplatnie otrzymane $rodki trwate i $rodki trwale w budowie oraz wartosci
niematerialne i prawne”

800-1-7-ZZ ,, Aktywa przejete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek

800-1-8-Z7Z ,,Aktywa otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia”

800-1-9-ZZ ,,Pozostate odpisy z wyniku finansowego za rok biezacy”

800-1-10-ZZ ,,Inne zwiekszenia”

2) zmniejszenia funduszu jednostki — konto 800-2, w tym:

a)
b)
c)
d)
€)

800-2-1-Z7Z ,,Strata za rok ubiegly”

800-2-2-Z7Z , Zrealizowane dochody budzetowe”

800-2-3-Z7 ,Rozliczenie wyniku finansowego i srodkow obrotowych za rok ubiegty
800-2-4-Z7 ,Dotacje i srodki na inwestycje”

800-2-5-Z7 , Aktualizacja wyceny $rodkoéw trwatych”

22
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f)

g
h)
i)

3) zwiekszenia i zmniejszenia w funduszu jednostki nie wykazywane w zestawieniu zmian funduszu —

konto 800-3- ZZ-

przy czym ustala sig, ze ZZ oznacza znaki identyfikujace np. projekt dofinansowany ze $rodkéw
UE (kod jednostki organizacyjnej), budowe $rodkow trwatych (inwestycji) w Urzedzie (IN),
wydatki Urzedu (WY), dochodu gminy realizowane przez Urzad (DO), dochody Skarbu Pafstwa

(SP), zmiany w érodkach trwatych (ST), itp.

Do zmian w funduszu wymienionych w pkt. 1) litera ¢), h), i) oraz w pkt.2) litera c) i h) nie

800-2-6-Z7 ,,Warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych
srodkéw-trwatyeh-w budowie-oraz-warto$eirniematerialnyeh-i-prawnyeh”

800-2-7-Z7Z ,Pasywa przejete od zlikwidowanych lub potaczonych jednostek”
800-2-8-Z7Z , Aktywa przekazane w ramach centralnego zaopatrzenia”

800-2-9-ZZ ,Inne zmniejszenia”,

wystepujacych w Urzedzie nie tworzy sig kont analitycznych do konta 800.

Salda kont analitycznych wystepujace na koniec roku obrotowego, w bilansie otwarcia w
nastepnym roku przenoszone sa na konto analityczne 800-0-0 Fundusz jednostki Urzedu Gminy na

poczatek roku.

Suma sald kont analitycznych 800 oznacza stan konta 800 i wykazuje na koniec roku saldo Ma,

ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 '"Fundusz jednostki"

Konta przeciwstawne

przekazanych $rodkow trwatych w budowie

Lp. Tres$¢ operacji
1 2 3
1. | Przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego 860
Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych i
zrealizowanych dochodow z tytutu wykonywania zadan z zakresu
administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami (pod
; 222
data okresowego lub rocznego sprawozdania o dochodach
5 budzetowych Rb-27S i Rb-2727);
Przypisy dochodéw budzetowych zrealizowanych bezposrednio
na rachunek budzetu dochodéw budzetu jednostki samorzadu 720
terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych
Przeksiegowanie na koniec roku réwnowarto$ci przekazanych i
3. rozliczonych w danym roku budzetowym dotacji 810
Przeksiegowanie na koniec roku réwnowartosci srodkdéw
4. wydatkowanych na inwestycje 810
Warto$¢ nieumorzona zlikwidowanych, sprzedanych lub
3. nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych 011
Wyksiegowanie kosztow sprzedanych lub nieodptatnie .
6.
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7. |Nieodptatne przekazanie dziet sztuki i zbioréw muzealnych 016
Warto$¢ nieumorzona $rodkéw trwatych uznanych za niedobory

8. | niezawinione 240
Zwigkszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia zwiazane z

9. | podwyzszeniem wartosci poczatkowej srodkow trwatych w 071
zwigzku z aktualizacjg ich warto$ci poczatkowe;j
Zmniejszenie wartosci ewidencyjnej srodkow trwatych na skutek

10. zarzadzonej aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto) 011
Wyksiggowanie poniesionych kosztow na inwestycje bez efektu

1. gospodarczego 080
Dotychczasowe umorzenie uzywanych srodkow trwatych

12. | otrzymanych nieodptatnie lub zwrdconych przez inne jednostki 071
organizacyjne jednostki samorzadu terytorialnego
Pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek w

13. postaci:
a) zobowigzan z tytutu dostaw, robét i ustug 201
b) zobowiazan wobec budzetow 225
¢) zobowiazan wobec ZUS 229
d) zobowiazan z tytulu wynagrodzen 231
e) zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkow z 234
pracownikami
f) pozostatych zobowigzan 240
Nieumorzona warto$¢ srodkéw trwatych oraz wartosci

14. | niematerialnych i prawnych wniesionych w formie aportu do 011, 020
spolki w zamian za objecie udziatow
Warto$¢ srodkow trwatych w budowie wniesionych w formie

15. aportu do spotki w zamian za objecie udziatow 080

Typowe zapisy strony Ma konta 800 "Fundusz jednostki"
iz i Konta
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1 2 3
; Przeksiggowanie w roku nastgpnym zysku bilansowego roku _—

ubieglego
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Przeksiggowanie na podstawie sprawozdan jednostkowych Rb-
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udzialow objetych za wniesiony wktad pienigzny

(pod datg okresowego sprawozdania budzetowego o wydatkach R

lub 31 grudnia)

Przeksiggowanie srodkdéw wykorzystanych na realizacj¢ planu

wydatkow niewygasajacych na podstawie wewnetrznych 994

sprawozdan lub informacji

Rownowartos¢ wydatkow budzetowych urzedu na sfinansowanie

inwestycji 810

Warto$¢ nieodptatnie otrzymanych srodkow trwatych, srodkow

trwatych i Sl i : : 011, 016, 020,
ych w budowie oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych

oraz dobr kultury (w tym takze zwroconych przez inne jednostki) 080

Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych na skutek

zarzadzonej aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto) 011

Aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek w

postaci:

a) Srodkow trwatych wedlug warto$ei netto (wartosc 011

nieumorzona)

b) wartosci niematerialnych i1 prawnych wedlug wartosci netto

(wartos¢ nieumorzona) 020

¢) srodkow trwatych w budowie 080

d) nalezno$ci z tytuhu dochodéw budzetowych 221

e) naleznosci od budzetow 225

f) naleznosci od ZUS 229

g) nalezno$ci z tytulu wynagrodzen 231

h) naleznoéci z tytulu pozostatych rozrachunkéw z 234

pracownikami

1) pozostatych naleznosci 240

j) materiatow, towarow 310,0330

Wartos$¢ objetych akeji i udziatow z wytaczeniem akeji i 430

7.02 Konto 810 - "Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji:

99




1) dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentow Srodkow budzetu w czeSci uznanej za

wykorzystane lub rozliczone,
2) réwnowarto$ci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie $rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez Urzad w czg$ci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$¢ Srodkow budzetowych wykorzystanych na
finansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu S$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Urzedu.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810
na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konta analityczne do konta 810 ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje” tworzy
si¢ w nastepujacy sposob:

1)  dla $rodkow z budzetu na finansowanie $rodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych Urzedu

810-I- (rozdz)-  (§)-  (oznaczenie wydzialu lub projektu)

2) dla dotacji przekazanych przez Urzad z budzetu w czeSci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone

810-D-_ (rozdz)-  (§)-  (oznaczenie wydziatu lub projektu)

Typowe zapisy strony Wn konta 810
»Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

L. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3

Rozliczone dotacje przekazane z rachunku biezacego urzedu dla
zaktadow budzetowych, innych jednostek samorzadu terytorialnego i
podmiotéw spoza sektora finansow publicznych, ktorym zlecono
wykonywanie zadan wlasnych jednostki samorzadu terytorialnego

224

Rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez urzad ze $rodkow

2. |pudzetu na sfinansowanie $rodkéw trwatych w budowie, zakupu 800
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Typowe zapisy strony Ma konta 810
»Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje”
Lop: Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1 2 3
) Przeksiggowanie w koncu roku rocznej sumy dotacji wykorzystanych %00

i rozliczonych
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Przeksiegowanie w koncu roku rocznej sumy wydatkéw na

0]
o
o]

sfinansowanie wiasnych inwestycji urzedu

7.03 Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwiazanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw obejmowac powinny w szczegdlnosci:
— réwnowarto$é¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow $rodkow z tytulu $wiadezen, ktérych
wykonanie nastapi w nastgpnych okresach sprawozdawczych,
— przypisane na koncie 226 nalezno$ci diugoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych
wymagalnych w nastgpnych latach.
Natomiast rezerwy na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszte zobowiazania
moga wystapi¢ na przykltad na pokrycie skutkow toczacego sie postgpowania sadowego.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu: 1)
rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,
2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszezegolnych tytutéw oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Typowe zapisy strony Wn konta 840 '"Rezerwy i rozliczenia
miedzyokresowe przychodow"

N . Konta
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1 2 3
1. |Rozwiazanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:
— ujgcia zobowiazan 201, 234, 240
— wygasnigcia przyczyn utworzenia rezerwy 750, 760
Zarachowanie przychodow przysztych okresow do przychodow ze
2. - 750, 760
sprzedazy danego okresu
3. | Przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do
krotkoterminowych naleznosci budzetowych Urzedu 720
(rownoczesnie ksieguje si¢ Wn 221 Ma 226)
4. | Odpisanie nalezno$ci dtugoterminowych z dochodow budzetowych
urzedu 226
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Typowe zapisy strony Ma konta 840 '"Rezerwy 1 rozliczenia
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N . Konta
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1 2 3
1. | Utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania w cigzar:
— pozostatych kosztow 761
— kosztow finansowych 751

Whtaty z tytutu przychodow zaliczonych do przysztych okresow (np.
2. | za ushugi, ktore beda wykonywane w nastgpnych okresach, albo 130
dotacji na pokrycie kosztéw przysztych okreséw)

Fakturowane zaliczki 1 przedptaty dotyczace przysziych dostaw lub

3. ustug (w wartosci netto) 201,234, 240
4 | Rozliczenia migdzyokresowe przychodow z tytutu
. ., . 226
dtugoterminowych naleznosci budzetowych
5.

Przeniesienie krotkoterminowych naleznoéci budzetowych urzedu do
dlugoterminowych naleznosci budzetowych (réwnoczesnie ksigguje 720
si¢ Wn 226 Ma 221)

7.04 Konto 851 - "Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale $rodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychoddw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych tworzy si¢ przede wszystkim z odpisow obcigzajacych
koszty dzialalnosci podstawowe;j jednostki, a ponadto zwigksza sig z tytutu:

- odsetek naliczonych od $rodkéw funduszu ulokowanych na rachunku bankowym, -

odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

- dobrowolnych wptat, darowizn oraz zapiséw o0sdb fizycznych i prawnych,

- optat osob i jednostek organizacyjnych korzystajacych z zaktadowej dziatalnosci socjalne;.
Kierunki i zasady wykorzystania érodkéw ZFSS okresla regulamin ZFSS Urzedu Gminy
Aleksandrow Kujawski.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez poszezegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 851 "Zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych"



- B Konta
Lp. Tresc operacji przeciwstawne
1 2 3
Przelew dla innych jednostek srodkéw ZFSS na finansowanie
1. | wspdlnej dziatalnosci socjalnej lub z tytulu udzialu w pokryciu 135, 240
kosztéw dziatalnos$ci socjalnej prowadzonej przez inng jednostke
Koszty zwiazane z prowadzona przez jednostke dziatalno$cia
2. socjalng:
— zaplacone bez ujmowania na kontach rozrachunkéw 101, 135
— ujete jako zobowigzania z tytutu dostaw i ustug 201
Zmniejszenia funduszu z tytutu umorzenia pozyczek z ZFSS lub
3. innych naleznosci 234,240
4. | Koszty z tytutu:
- przedawnienia lub odpisania naleznosci 201, 234, 240
- zaptaconych lub naliczonych kar i odsetek za nieterminowg 101, 135, 201,
zaptatg zobowigzan 240
Odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe tego funduszu
>. (dokonywane na dzien bilansowy) 290

Typowe zapisy strony Ma konta 851

"Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"

. - Konta
Lp. TresS¢ operacji przeciwstawne
1 2 3
1. | Odpisyna Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych 135,240
Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich udziatu w
2. pokrywaniu kosztow wspolnej dziatalnosci socjalne; 135
Odsetki bankowe naliczone od srodkow zaktadowego funduszu
3. |éwiadczen socjalnych 135
Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe i
4. |innych naleznoci {efi bi 234, 240
ych nalezno$ci (wymagalne na dzien bilansowy)
5. | Darowizny srodkoéw obrotowych na rzecz dzialalno$ci socjalne; 101, 135
Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w przypadku ustania
6. przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu 290

7.05  Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"
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Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
———jednestek-organizaeyjnych, przejctego przez-organy zatozyetelskie inadzorujace——————————

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a

na stronie Ma - stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie bilansow tych
jednostek, w korespondenciji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a
nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Typowe zapisy strony Wn konta 855 "Fundusz mienia zlikwidowanych

jednostek"
- . Konta
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1 2 3
1. | Wartos¢ sprzedanego mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
podlegtych jednostek — pod datg zaptaty catosci lub raty (rownolegle 226
do wptywu dochodow ksiegowanych Wn 130 Ma 760)
2. | Warto$¢ mienia zlikwidowanego 015
3. | Wartos¢ mienia przyjetego na potrzeby wlasne jednostki
zalozycielskiej albo przekazanego nieodptatnie (roéwnolegly zapis 015
Wn odpowiednie aktywa, Ma 800)

Typowe zapisy strony Ma konta 855 '"Fundusz mienia
zlikwidowanych jednostek"

. . Konta
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1 2 3
1. | Wartosc¢ bilansowa mienia przejetego przez organ zalozycielski po 015
zlikwidowaniu jednostki organizacyjnej
2. ; ; e ; 2 015
Zwigkszenie warto$ci mienia przejetego po zlikwidowanych
jednostkach do wartosci wynikajacej z wyceny

7.07 Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405,406,407 1 409,

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,

3) pozostalych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761, Na stronie Ma konta 860
umuje sie¢ w koncu roku obrotowego sume:
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1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdInymi kontami zespotu 7,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg

netto, saldo Ma - zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ""Wynik finansowy"

N . Konta
Lp. Tresc operacji przeciwstawne
1 2 3
1. | W koncu roku obrotowego:
— przeniesienie poniesionych kosztow wedtug rodzaju 401-409
— przeniesienie kosztow amortyzacji 400
— przeniesienie kosztow operacji finansowych Z51
— przeniesienie pozostalych kosztow operacyjnych 761
Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za
2. |rok ubiegty 800
Typowe zapisy strony Ma konta 860 "Wynik finansowy"
N - Konta
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1 2 3
1. | Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego:
- przeniesienie uzyskanych przez jednostkg dochodow budzetowych 720

- przeniesienie uzyskanych przychodéw z tytulu dotacji, subwencji i
innych dochodéw budzetu nieujetych w planach finansowych 720
innych samorzadowych jednostek budzetowych

— przeniesienie przychodow finansowych 750

— przeniesienie pozostatych przychodéw operacyjnych 760

Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok

ubiegly 800

Konta pozabilansowe

10. Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych jednostki.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany na
podstawie uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy Aleksandréw Kujawski z podziatem na
dysponentow i w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.
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Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

rownowartosézrealizowanych-wydatkow budzetowyeh;
- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym; -
wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu finansowego
wydatkoéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

11. Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych jednostki.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych
przyjety uchwata Rady Gminy z podziatem na dysponentéw i w uktadzie klasyfikacji budzetowej.
Na stronie Ma konta 981 uwymuje sie:
1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czeSci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencje szczegélowa do konta 981 prowadzi sig w szczegolowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

12. Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym; 2)
rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obciazaly wydatki roku nastepnego. Na
stronie Ma konta 998 uymuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w
roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkoéw. Na koniec roku konto 998 nie
wykazuje salda.

Jednostki budzetowe moga zaciggaé zobowiazania do wysokosci kwot ujetych w zatwierdzonym planie
finansowym wydatkow budzetowych.
Zobowiazania obciazajace plany finansowe lat nastgpnych moga by¢ zaciggane:
-z tytulu umow wieloletnich, gdy umowy te uzasadnione sa odpowiednimi programami prac,
-z tytulu umow, ktorych realizacja w roku nastgpnym jest niezbedna do zapewnienia
ciaglosci dziatania jednostki.
Jednostki moga dokonywa¢ wydatkow budzetowych tylko legalnych, to jest takich, do ktérych
upowaznia przepis prawa, np. wynagrodzenie pracownikow, swiadczenia spoleczne, prace zlecone
1 0 dzielo, dotacje, ustugi zabezpieczajace dziatalno$¢ jednostki, wydatki na inwestycje, podatki.
Zaangazowaniem jest wywolanie takiego stanu prawnego, przez dysponenta $rodkow
budzetowych, ktéry spowoduje w przysztosci dokonanie wydatku budzetowego.
Stan prawny angazujacy budzet powoduja zawarte umowy o pracg stala, zlecenia, o dzieto, umowy
o ustugi, decyzje przyznajace dotacje, decyzje przyznajace swiadczenia spoteczne, itp. Warunkiem
jest wymiar kwotowy, gdyz zaangazowanie podlega ewidencji.
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Przy umowach bezterminowych, o znanej stawce miesigcznej — wymiar jest ograniczony do planu

biczacego roku, a wige dwunastu miesigey.

Przy umowach wieloletnich o statej kwocie platnosci, np. czynsz po 1.000 zt miesigcznie na trzy
lata — zaangazowanie dzielimy na obciazajace lata przyszie.

Zapisy na koncie 998 moga by¢ dokonywane okresowo na podstawie dowodow ksiggowych

zbiorczych.

W sprawozdaniu o wydatkach budzetowych na forrmularzu Rb-28S wykazuje si¢ wartos¢
zaangazowania wydatkéw ujetych na stronie Ma konta 998.

Zaangazowanie wykazuje si¢ w sprawozdaniach sporzadzanych na koniec kazdego kwartatu w
kwotach narastajacych od poczatku roku do konca roku.

13. Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkdw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko§¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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V. Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji projektow dofinansowanych z Funduszy Europejskich i
I IVREA | P4 Aol 2o aranierye |

mnycirzroaer Zagranicznycn

P

wedlug  zalacznikow nr 2 1 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw =z 05.07.2010 r.
w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

Dla prowadzenia ewidencji ksiggowej projektow dofinansowanych z Funduszy Europejskich i innych
zrodet zagranicznych Gminy Aleksandrow Kujawski stosuje sig nastepujace konta:

I. Plan Kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego - Gminy Aleksandrow Kujawski

Konto 133 ,, Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych,

w zwiagzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia

btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciagiem, natomiast roznice wynikajaca z

bledu odnosi sig na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje sie na podstawie

dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu.

W ewidencji szczegétowe] na stronie Wn konta 133 w korespondencji z kontem 901 ujmuje sig:

- otrzymane $rodki pochodzace ze Zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, $rodki te ujmuje sie
z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry -,,17,

- otrzymane srodki na wspdétfinansowanie programow realizowanych ze srodkéw bezzwrotnych
pochodzacych z Unii Europejskiej; srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry —,,2",

- otrzymane $rodki na realizacjc PROJEKTOW w zakresie budzetu $rodkéw europejskich; érodki te
wmuje sie z oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry —,,77,

- otrzymane $rodki pochodzace z budzetu panstwa na realizacje PROJEKTOW; érodki te ujmuje sie z
oznaczeniem paragrafu czwartej cyfry —,,9”.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu (w tym: przekazanie srodkéw na realizacjg
wydatkow do jednostek budzetowych, zwroty niewykorzystanych srodkéw przekazanych na realizacje
projektow).

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku budzetu, saldo Ma konta 133 — kwote
wykorzystanego kredytu bankowego na rachunku budzetu.

Konto 223 ,,Rozliczenia wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przekazane z rachunku budzetu na
pokrycie wydatkow (realizowanego PROJEKTU z oznaczeniem odpowiednio czwartej cyfry paragrafu
przekazanych srodkéw), w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 umuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w  wysokosci  wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.

Ewidencjg szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki $rodkéw pienigznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych na wydatki srodkow na rachunkach
biezacych jednostek budzetowych.
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—Keonto-228;Rezliezenie- wydatkéw ze-Srodkéw funduszy pomocowyeh™——MmM——————————
Konto 228 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywanych przez jednostki wydatkéw ze
srodkow funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sig $rodki funduszy pomocowych przekazane na pokrycie wydatkow
Jednostek w korespondencji z kontem 133.

W przypadku braku faktycznego przekazania srodkow z funduszy pomocowych, ewidencji przekazanych
srodkow dokonuje si¢ memorialowo na podstawie okresowych sprawozdan jednostek (kontrole stanowi
kserokopia wyciagow bankowych jednostki) w korespondencji z kontem 902.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki w wysoko$ci wynikajacej z
okresowych sprawozdan jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegdltowa do konta 228 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami z tytutu przekazanych na rachunki $rodkow przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkéw z funduszy pomocowych.

Saldlo Wn konta 228 oznacza stan przekazanych na rachunek jednostek lub $rodkéw funduszy
pomocowych, lecz jeszcze niewykorzystanych na pokrycie wydatkow.

.onto 901,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu.
W ewidencji szczegotowej na stronie Ma konta 901 w korespondencji z kontem 133 ujmuje sie.
- otrzymane srodki pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowl, Srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu —,,17,
- otrzymane $rodki na wspdtfinansowanie programow realizowanych ze
srodkow bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej, Srodki te ujmuje
sie z oznaczeniem czwartej cyfry —,,2”,
- otrzymane $rodki na realizacje PROJEKTOW w zakresie budzetu srodkéw
europejskich, Srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu —
”7,3
- otrzymane $rodki pochodzace z budzetu panstwa na realizacje PROJEKTOW,
srodki te ujmuje si¢ z oznaczeniem czwartej cyfry paragrafu —,,9”.
1 kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedlug podziatek klasyfikacji
vudzetowe;.
Saldo ma konta 901 oznacza sumg osiagnigtych dochoddow budzetu za dany rok obrotowy.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Dochody zaewidencjonowane na koncie 901 i koncie 133 pod data ostatniego dnia roku ujmuje sie w
ksiggach jednostki budzetowej — Urzad Gminy.
Konto 902 ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 shuzy do ewidencji dokonanych wydatkoéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134,
3) ORGANU w korespondencji z kontem 133.
Na kontach analitycznych wydatkéw ORGANU ujmuje si¢ wydatki realizowane z konta budzetu (odsetki
od kredytéw i pozyczek, wydatki zwiazane z obstuga kredytu, zwroty dotacji z lat ubieglych) wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Pod datg ostatniego dnia roku w celu prawidlowej ewidencji wydatki ORGANU ujmowane sa w ksiegach
jednostki budzetowej — Urzedu Gminy.
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Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku sumy wydatkow budzetu jednostki
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych wydatkow
budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 907 ,,Dochody z funduszy pomocowych”
Obroty konta 907 do 31.10.2010 r. zostang przeniesione na odpowiednie konto 901 ,,Dochody
budzetu”
Konto 907 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow z tytutu realizacji funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnietych dochodéw na konto 967
oraz ewentualne korekty dochodoéw przypisanych jako dochody funduszy pomocowych w korespondencji z
kontem 227 ,,Rozliczenie srodkéw funduszy pomocowych”
Na stronie Ma konta 907 ujmuje sie:
- Srodki otrzymane w ramach bezzwrotnej pomocy zagranicznej na realizacjg programow objetych pomoca
lub refundacja $rodkéw funduszy w korespondencii z kontem 133

,Rachunki $srodkow funduszy pomocowych”.
W korespondencji z kontem 133 ujmuje si¢ réwniez Srodki przekazane przez jednostki budzetowe z
rachunkow $rodkoéw pomocowych na ktore wplynety bezposrednio w ramach bezzwrotnej pomocy na
podstawie umow.
- dochody osiagnigte z tytutu realizacji funduszy pomocowych, w korespondencji z kontem 227 w
wysokosci otrzymanych srodkow od jednostek budzetowych realizujacych dane
projekty — zapisy dodatkowe dokonywane sa na podstawie sprawozdan obejmujacych zrealizowane
dochody jak:
a) dochody zrealizowane w trakcie realizacji programéw pomocowych zwigkszajace $rodki pomocowe,
b) odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym zwiekszajace srodki pomocowe,
¢) zwroty wydatkow zaliczane do dochoddw projektu zwigkszajace $rodki pomocowe,
Ewidencja szczegdétowa do konta 907 powinna umozliwi¢ ustalenie rodzaju dochoddéw
w ramach poszczegdlnych funduszy pomocowych.

Konto 908 ,,Wydatki z funduszy pomocowych”

Obroty konta 908 do 31.10.2010 r. zostana przeniesione na odpowiednie konto 902 ,,Wydatki
budzetu” '
Konto 908 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkow w ciezar srodkdéw z funduszy pomocowych.

Na stronie Wn konta 908 ujmuje si¢ wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z realizacji wydatkow ze
srodkow funduszy pomocowych, w korespondencji z kontem 228.

Po stronie Ma konta 908 uymuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy zrealizowanych wydatkéw na konto
967.

Ewidencja szczegotowa do konta 908 — zestawienie wydatkow do ewidencji poszczegdlnych funduszy na
podstawie sprawozdan jednostek.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

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

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

W szczegolnosei po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 1 962.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.
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Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
—Konto-961-stuzy-do-ewideneji-wyniku-wykonanta-budzetu,ezyl-defieytu-lubnadwyzki

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konto 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych

w ciagu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych

wydatkdéw w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie

zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku

wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 967 ,,Fundusze pomocowe”
Obroty konta 967 do 31.10.2010 r. zostang przeniesione na odpowiednie konto 960 ,,skumulowane
wyniki budzetu”
Yonto 967 stuzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych.

' _od data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 967 ujmuje si¢ saldo konta 908, a na
stronie Ma saldo konta 907.
Ewidencja szczegotowa do konta 907 — zestawienia dochodow i wydatkéw poszczegdlnych funduszy
(sporzadzone do kont 907 1 908).

II. Plan kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Aleksandréow Kujawski

080 Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki

141 Srodki pienigzne w drodze

201 Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

401 Zuzycie materialow 1 energii
402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
410 Inne swiadczenia finansowane z budzetu

490 Rozliczenie kosztow
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750 Przychody finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

800 Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu
810 na inwestycje

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Dla kazdego z projektow prowadzony bedzie plan kont z osobna, odpowiadajaca tylko jednemu i
SciSle  okre§lonemu projektowi numeracja. Odnosi sie to do kont z kazdego
z Zespolow.

Zasady funkcjonowania kont dla Urz¢du Gminy Aleksandrow Kujawski
cz¢$¢ opisowa do zalgcznika nr S do Zakladowego Planu Kont

Konto 080 ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczania kosztoéw inwestycji na
uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno we wlasnym zakresie jak i przez
obcych wykonawcow,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wtasnej dziatalnosci gospodarcze;j,

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja, adaptacja
lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

4) rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

5) nieodptatne przejgcie inwestycji (srodkdéw trwatych w budowie).

Na stronie Ma konta 080 umuje sie warto§¢ wuzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegoblnosci:

1) srodkow trwatych,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) wartosci sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych inwestycji,

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych srodkow
trwatych.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow
WWMWMMMWWHWWMMWWW

kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1

prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Konto 101 ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzedu Gminy
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta 101
rozchody gotowki 1 niedobory kasowe.
Warto$¢ konta 101 koryguje sig o rdznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej,
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej,
z podzialem na poszczegdlne waluty obce,
3) warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

" ..onto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

130 Wydatki

130 Dochody

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkow 1 dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw budzetowych z tytutu:

1) zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych — ewidencja szczegolowa
prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji dochodéow budzetowych — w korespondencji z kontem
101, 140, 221 lub innym wlasciwym kontem,

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

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych — ewidencja szczegotowa
prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych — w korespondencji z
wlasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3,4, 7 [ub §,

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

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie polecen ksiggowania przygotowanych
w oparciu 0 wyciagi bankowe, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw migdzy
jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do biednych zapisow,
zwrotdw nadptat, korekt, wprowadza sie dodatkowy techniczny zapis ujemny (czerwony) po obu stronach
konta.

Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

141 Wydatki — Srodki pieni¢zne w drodze,

141 Dochody — $rodki pieni¢zne w drodze.

Konto 141 stuzy do ewidencji $srodkow pienigznych w drodze. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢
zwiekszenia stanu $srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu srodkow pienigznych
w drodze. Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco.
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Konto 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

—Konto 201 stuzy do-ewidencji rozrachunkéw-troszezenrkrajowych-t zagranteznyeh-z tytutu-doestaw; robéts———

ushug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochoddéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obciaza sig¢ za powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowiazan, a uznaje
za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci 1
zobowiazan krajowych i zagranicznych wedhug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen a saldo Ma — stan
zobowiazan.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych, niezaleznie od tego, ktora
jednostka je pobiera oraz niezaleznie od roku, na ktory planowana jest realizacja naleznosci.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) nalezno$ci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez organ podatkowy.
Zapisy z tego tytutu sa dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych, na podstawie sprawozdan z
ewidencji podatkowej (zalegtosci 1 nadptaty).

Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest wedlug dluznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetdéw, ktorych naleznosci dotycza.

Konto szczegotowe prowadzi sig dla kazdego podatnika — odrgbne konto w kazdym podatku.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w dochodach
budzetowych.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych przewidzianych w ich planach finansowych. Na koncie tym ujmuje sig
rowniez operacje zwiazane z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowia
dochody jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow  budzetowych oraz wydatkéw w  ramach
wspotinansowania programow 1 projektéw realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800,

2) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw w
ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkdéw europejskich, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia, w
korespondenc;ji z kontem 130.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno$ci z budzetu srodkéw europejskich”

114



Konto 224 stuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Na stronie Wn

konta—224—ujmuj stg—dotacje—przekazane—przez—organr—dotujacy,—a — na——stronic
Ma konta 224 wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.
Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢é ustalenia warto$ci przekazanych
dotacji, wedtug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sa
ujmowane na koncie 221.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

Konto 225 - podatek dochodowy — umowy zlecenia, o dzielo itp.
Konto 225 — podatek VAT

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkéw — podatek
dnchodowy od oséb fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji platnika potracen na podatek
' . uchodowy od 0s6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 uwmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i
zobowiazan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec
budzetow.

Konto 229 ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do rozrachunkéw publicznoprawnych =z tytulu ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
konta 229 — zobowiazania, splatg¢ i1 zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci
1 zobowiazan wedtug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 shluzy do ewidencji naleZzno$ci, roszczen 1 zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutdéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wyplacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki,
2) zwrot wydatkéw dokonanych ze $rodkéw wiasnych pracownika, a zwigzanych z dziatalnoscia
jednostki,
3) obcigzenia za odplatne §wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,
4) naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,
5) naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod oraz kar obceigzajacych pracownika,
6) zaplacone zobowigzania wobec pracownika,
7) odpisane zobowiazania wobec bylego pracownika z tytutu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wplaty naleznoéci od pracownikow,
2) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
3) rozliczone zaliczki 1 zwroty $rodkdéw pienigznych.
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Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich rozliczenia wedlug

—wartoSet-waluty polskiejustatonej przy-wyptacte zaticzkt.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoSci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjgtych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek
1 roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowiazan, a w szczegolnosci: wyptaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem udzielonych pracownikom,
ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikiem”, splaty zaciagnigtych
pozyczek, wyptaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie
nadwyzek w skladnikach majatkowych, btedy i korekty w wyciagach bankowych, roszczenia sporne,
odpisanie przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen, a w szczegolno$ei: splaty udzielonych pozyczek, wptywy zaciagnietych pozyczek, wpltywy sum
na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki w sktadnikach majatkowych, rozliczenie
niedoborow i szkod w sktadnikach majatkowych, btedy i korekty w wyciagach bankowych, potracenia na
listach plac inne niz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych i sktadki na ubezpieczenia
spoteczne, odpisanie naleznosci umorzonych, nieistotnych, zasadzonych lub oddalonych roszczen
spornych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszezen i
rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowiazan.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materialow 1 energii na dziatalno$¢ podstawowa, pomocniczg i
ogoblnego zarzadu.
Na stronie Wn nalezy ewidencjonowa¢ koszty poniesione na zuzycie materialow i energii. Na stronie Ma
tego konta ewidencjonuje sig:
- zmniejszenia poniesionych kosztéw na zuzycie materiatow 1 energii,
- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materiatow i energii
na konto 860.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach:
e 421, Zakup materialéw 1 wyposazenia”,
o 424  7akup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek”,
e 426 ,7Zakup energii”.

Konto 402 ,,Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci
podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na zakup ustug obcych, a
na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow. Na dzien bilansowy warto$¢ poniesionych
kosztow ustug obcych przenosi sie na konto 860.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowa¢ w szczegolno$ci koszty kwalifikowane w
paragrafach:

o 427 Zakup ushug remontowych”,

e 428, Zakup ustug zdrowotnych”,
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e 430 ,,Zakup ustug pozostatych”,

e 435 Zakup uslug dostgpu do sieci Internet”,

e 436, Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publiczne;j sieci
telefonicznej”,

e 437  Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej sieci

telefonicznej”,

438 ,,Zakup ustug obejmujacych thumaczenia”,

439 ,,Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz 1 opinii”,

440 , Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”,

470 ,,Szkolenia pracownikdéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow podatkow oraz oplat o charakterze podatkowym, a
takze opftat: notarialnej i skarbowe;.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z tytutlu podatkéw 1 oplat, a na stronie Ma
zmniejszenie poniesionych kosztow z tych tytulow. Na dzien bilansowy poniesione koszty przenosi si¢ na
nto 860.
Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalitikowane w paragrafach:
e 448 | Podatek od nieruchomosci”,
451 ,,Optlaty na rzecz budzetu panstwa”,
452 ,Optaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego”,
453 , Podatek od towardéw i ustug (VAT)”.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej tytulu  wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na stronie
Whn tego konta ewidencjonuje si¢ kwote wynagrodzenia brutto naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym. Na stronic Ma tego konta ksigguje sie korekty uprzednio ujetych kosztéow dzialalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty wynagrodzen przenosi sig na konto 860.
Koszty ksiegowane na koncie 404 obejmuja paragrafy:

e 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,
404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,
410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,
417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo 1
innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta ewidencjonuje sig koszty z
tytutu ubezpieczen spotecznych oraz $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na
stronie Ma tego konta ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz §wiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto 1
innych umow, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych i $wiadczen przenosi sig¢ na konto 860.
Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedlug paragrafow:

e 302, Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen”,

e 303 ,Roézne wydatki na rzecz osob fizycznych”,

e 304 ,Nagrody o charakterze szczegdlnym niezliczone do wynagrodzen”,
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o 411 ,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

e 412 Sktadki na Fundusz Pracy”,
o 414  Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych”.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie zostaty zakwalifikowane do
ewidencji na kontach 400—405. Ujmuje si¢ na tym koncie migdzy innymi zwroty wydatkow na uzywanie
samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz
inne koszty niezliczone do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Konto 410 ,,Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji swiadczen spotecznych (§wiadczenia rodzinne i $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego) i wyptat zwrotu czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej

Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”
Konto 490 stuzy do ujecia:
- w korespondencji z kontem 640 kosztoéw rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore ujete
byty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w warto$ci poniesionej,
- zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640,
- kosztow niewliczanych do sprzedanych produktow i towardw, lecz wprost obciazajacych wynik
finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy materialéw ujete na koncie 760.
Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z
kontem 640 oraz w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedazy wewnetrznej produktow, a takze
na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktéw spowodowane w szczego6lnosci zdarzeniami losowymi,
. niedoborami lub nadwyzkami. Na stronie Ma tego konta ksieguje si¢ poniesione koszty rodzajowe,
zaewidencjonowane na kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, przypadajace na przyszle okresy, w
korespondencji z kontem 640.
Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu rozliczen migdzyokresowych kosztow na koniec roku w
stosunku do stanu na poczatek roku.
Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegolnosci przychody
ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow wartoSciowych oraz
odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci i dodatnie roznice kursowe. Ewidencja szczegdtowa do tego konta
powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy wyodrgbnienie przychodow finansowych z tytutu
udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki
za zwloke od naleznosci.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860. Na
koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksigguje sie¢ w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji
i papierow wartoSciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaptacie zobowiazan z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy
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weksli, czekow obcych i papierow wartoSciowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych

inwestyeje-w-trakete realizacit

Ewidencja szczegolowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta
860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw 1 kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720 1 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych i inwestycji w
jednostkach budzetowych,

3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane przedawnione
zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodptatnie otrzymane
srodki obrotowe,

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strona Wn konta 490.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860 pozostate przychody operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscig operacyjna
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ksieguje sig:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychoddéw operacyjnych w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow,

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane, przedawnione,
umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznos$ci, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe.

W konicu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne w
korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowga jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegltego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222,
3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu 1 S$rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) réznice z aktualizacji srodkow trwatych,
5) warto$c¢ sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwalych 1 inwestycji,
6) pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosei:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,
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2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéow budzetowych z
22

lcanta-2

3) wplyw dotacji i srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych i inwestycji,

6) aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,
Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencjg szczegotowa, aby zapewni¢ mozliwosé ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji:
1) dotacji przekazywanych z budzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w
korespondencji z kontem 224,
2) rownowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czeSci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$é $rodkoéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie
inwestycji jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koficu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800 ,,Fundusz jednostki”.
Ewidencje analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, ktérym dotacje przekazano i
przeznaczenia dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,
2) zmnigjszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490,
3) wartos¢ sprzedanych materiatow w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 760,
4) kosztdw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
5) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490,
3) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto,
saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod datgq przyjecia sprawozdania
finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych jednostki budzetowej — Urzedu Gminy
Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ pod data ostatniego dnia roku budzetowego warto$¢ poniesionych

wydatkow strukturalnych.
Na stronie Ma konta 975 ewidencjonuje sig¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych.
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Ewidencja szczegotowa do konta 975 prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.
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Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéow budzetowych oraz jego korekt w Urzedzie
Miasta.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty
(zwiekszenia ,,+”, zmniejszenia ,,— poprzez ksiggowania na PK).

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym (uchwata
Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach). Rownowartos¢ wydatkéw niewygasajacych do
realizacji w roku nastepnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegolowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlno$ci planu finansowego wydatkow
budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

_.onto 981 shuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rOwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow obciazajacych ten plan, a
takze czgsé niezrealizowana lub wygasta planu.

Na koniec roku nie powinno wystgpowac saldo.

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujgtych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obeiazaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym.

videncja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkdéw przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

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

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszlych.

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

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

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego

Ksiggowo$¢ budzetowa, zakupionego w firmie ,,Ul INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j. ”
Systemy Komputerowe, z siedzibg w Legionowie.
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia

Nr 133/19 Wojta Gminy Aleksandrow
Kujawski z dnia 02 grudnia 2019 1.

Wykaz kont
dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organu podatkowego
Gminy Aleksandrow Kujawski

wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz.
1379).

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organu podatkowego Gminy Aleksandrow
Kujawski stosuje si¢ nastepujace konta bilansowe:

011 — , Srodki trwate”,

130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”,

221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,
226 — ,,.Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”,

240 — ,,Pozostate rozrachunki”,

720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”;

oraz konto pozabilansowe:

990 — ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe
podatnika”.

Konto 011 ,Srodki trwate”

Konto stuzy do ewidencji zwigkszania $rodkow trwatych z tytulu zaptaty podatku w formie
niepienigznej. Na stronie Wn konta ksigguje sig¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego poprzez
przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy — w korespondencji ze
strona Ma konta 221 — , Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.

Na stronie Ma konta 011, w celu przejrzystos$ci zapisow ksigguje si¢ przeniesienie wartosci Srodka
trwalego (ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest przez Referat Ksiggowosci) -
w korespondencji ze strong Wn konta 800 — ,,Fundusz jednostki”.

130 ,,Rachunek biezacy urzedu”

Konto stuzy do memoriatlowej ewidencji gromadzonych wplywow budzetowych i1 zwrotow

z tytulu podatkow 1 optat.

Na stronie Wn konta ksigguje sig:

- wplywy przypisane z tytulu podatkow 1 optat, wplacone na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

- wptlaty z tytutu dochodéw nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720 ,, Przychody
z tytulu dochodow budzetowych”,

- wplywy z tytutu omytek bankowych i innych — w korespondencji ze strong Ma konta 240
,,Pozostate rozrachunki”.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ rozchody srodkow pienigznych:

- zwrot dochoddow nieprzypisanych w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody
z tytutu dochodow budzetowych”,



- zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami nienaleznymi —
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

- zwroty z tytulu omytek bankowych i innych — w korespondencji ze strong Wn konta 240
,,Pozostate rozrachunki”,

- przekazanie $rodkéw do organu finansowego — w korespondencji ze strona Wn konta 222 —
,Rozliczenie dochodéw budzetowych™.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z podatnikami z tytutu naleznych i wptaconych przez nich
podatkoéw oraz optat, a takze z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci solidarnej
z podatnikami z tytutu podatkow i1 opfat.

Na stronie Wn konta ksigguje sig :

- przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodow
budzetowych”,

- naliczone odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wplacone] — na podstawie
dokumentu wptaty — w korespondencji ze strona Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodow
budzetowych”,

- zwroty nadptat — w korespondencji ze strong Ma konta 130 — ,Rachunek biezacy urzedu”,

- wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strona Ma konta 130
,Rachunek biezacy urzedu”,

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytulu podatkow
w wysoko$ci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta ksigguje sig:

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

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji ze strong Wn
konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”,

- zaptate dokonana przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — w korespondencji ze strong Wn konta 011 ,,Srodki
trwate”,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty —
w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dtugoterminowych naleznosci podatkowych. Na
stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowej w wyniku dokonane;j
wptlaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.
Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu” oraz
przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci
raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu omytek bankowych i innych. Po stronie Wn konta
ksieguje sie zwroty z tytutlu mylnych wptat w korespondencji ze strong Ma konta 130 ,,Rachunek
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konta 130.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu podatkow i optat. Na stronie Wn konta ksigguje sig
odpisy z tytutu podatkow i optat w korespondencji ze strona Ma konta 221 ,Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych”™ oraz odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 221 ,Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma konta ksigguje sig:

- przypisy z tytulu podatkow i optat w korespondencji ze strong Wn konta 221 ,Nalezno$ci
z tytulu dochodow budzetowych”,

- naliczone odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej na podstawie
dokumentu wplaty w korespondencji ze strona Wn konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”.

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

przenoszone jest na strong Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”.

Konta pozabilansowe

Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika”

Konto shizy do rozrachunkéow z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-117a ustawy
z 29.8.1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, ze zm.). Konto otwierane
bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej. Ksiggowan dokonuje
sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono o odpowiedzialno$ci solidarnej
dwoch lub wiecej 0s6b trzecich, dla kazdej z tych osob otwiera si¢ odrgbne pozabilansowe konto
szczegdtowe do bilansowego konta szczegdtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie
osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢
0s0b trzecich. Na pozabilansowych kontach szczegdétowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej
osoby, ktérej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace
kwot okreSlonych w decyzji o odpowiedzialno$ci, ksieguje sig¢ rownoczes$nie na koncie podatnika,
do ktorego prowadzone jest konto osoby trzeciej.



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia

Nr 133/19 Wéjta Gminy Aleksandrow
Kujawski z dnia 02 grudnia 2019 1.

System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0s0b nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Jest to system alarmowy zainstalowany
w pokojach, w ktérych przechowywane sa dokumenty ksiegowe oraz dokumenty z danymi
osobowymi.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa kraty w oknach oraz
odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane sg:

- sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na nosnik taSmowy (streamery) na
koniec kazdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosc
roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zalezno$ci od zakresu obowiazkow danego
pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przez atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych przenosi sig¢ na inny komputerowy no$nik
danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
ptacowa tj. listy ptac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sg przez okres nie krétszy niz 50
lat, liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowac¢ u platnika sktadek na ubezpieczenie
spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszezen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostalty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia
reklamacji,



i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory dotycza.

3. Udoste¢pnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgoda kierownika jednostki.
Udostepnienie dokumentacji ksiegowej poza siedziba jednostki moze mie¢ miejsce wylacznie po
uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajacego spis wydanych dokumentow.



Zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia

Nr 133/19 Wajta Gminy Aleksandrow
Kujawski z dnia 02 grudnia 2019 r.

INSTRUKCJA
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skladnikéow majatku w Urzedzie
Gminy Aleksandrow Kujawski

I. ZASADY OGOLNE

1. Inwentaryzacjg nazywamy zespdt czynnosci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu
srodkéw gospodarczych (rzeczowych i pienigznych) Gminy Aleksandrow Kuj. na okreslony
dzien.

2. Inwentaryzacja zwana rowniez spisem 2z natury, dokonana na podstawie fizycznie
stwierdzonego stanu aktywow i pasow pozwala na:

a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

b) rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

¢) wykrycie zmian jako$ciowych powstatych podczas sktadowania,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatno$ci sktadnikow majatkowych 1  Gminy
Aleksandrow Kuj.

e) dokonanie zmiany 0s6b odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe np. w razie zwolnienia
lub dlugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialne;j,

f) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem Gminy Aleksandrow Kuj.

3. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Urzedu Gminy Aleksandrow Kuj. ustala sie w drodze
inwentaryzacji polegajacej na:

a) spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatkowych, ktérymi dysponuje jednostka zarowno zaewidencjonowanych, jak
tez nie objetych ewidencja ksiegowa bez wzgledu na to, czy skladniki te sg
W uzyciu czy tez nie,

b) weryfikacji prawidlowosci wynikajacego z ksiag rachunkowych stanu innych aktywow
1 pasywoOw, porownanie go z odpowiednimi dokumentami,

c) czynnosci okreSlone w podpunkcie a) wykonuje komisja inwentaryzacyjna natomiast
czynno$ci zwigzane z powolaniem komisji inwentaryzacyjnej wykonuje na wniosek
Skarbnika, Wéjt Gminy Aleksandréw Kuj.,

d) inwentaryzacja sktadnikow majatkowych w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kuj. bedzie
przeprowadzona metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu stanu
rzeczywistego na dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

e) za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych odpowiedzialnym
jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.



IT. RODZAJT

_ GMINY ALEKSANDROW KUJ. 1 ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY

PROWADZENIA INWENTARYZACJI.
l. CEL, ZASADY I FORMY INWENTARYZACJI.

Celem inwentaryzacji, bedacej jedna z form kontroli wewngtrznej jest ustalenie na okre$lona date
rzeczywistego stanu sktadnikow majatku, pozostajacych na stanie Urzedu Gminy Aleksandrow
Kuj..

WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY:

a) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

b) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realno$ci danych ekonomicznych,

¢) umozliwié rozliczenie 0sdb materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

d) zapewni¢ mozliwo$¢ dokonania oceny gospodarcze] przydatnosci skiadnikow majatkowych
Gminy Aleksandrow Kuj.,

e) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem Gminy Aleksandrow Kuj. poprzez
przeciwdziatanie ujawnionym przejawom niegospodarnosci i1 marnotrawstwa. Nalezy
podkresli¢, ze przyczynami niegospodarnosci sa:

- powstanie i gromadzenie zbednych i nadmiernych zapaséw
- niewlasciwe obchodzenie sig z materiatami,
- naruszenie wlasnosci mienia Gminy Aleksandrow Kuj.

Spis z natury tylko wtedy moze zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia rzeczywistego stanu

sktadnikow majatku, gdy w toku jego prowadzenia bedg przestrzegane nastgpujace zasady:
- zasada kompletnosci,
- zasada rzeczywisto$ci.

Zgodnie z zasadg kompletno$ci wszystkie skladniki majatku powinny byé ujete
w dokumentach spisu z natury w sposob szczegotowy pod wzgledem iloSciowym.

Zasada rzeczywisto$ci polega na ustaleniu faktycznej ilosci i uzytecznosci skladnikéw
majatku w dniu spisu. Rzeczywista warto$¢ kazdego sktadnika uzyskuje si¢ przez prawidtowa
ocene jego jakosci oraz okreslenie ceny. Wartos¢ sktadnika zuzywajacego sig stopniowo maleje
w zaleznoSci od stopnia zuzycia za$ wartos¢ skladnika niepelowartoSciowego ustala sig
szacunkowo.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidtlowych wynikow
inwentaryzacji, dlatego tez trzeba starannie przygotowa¢ skltadniki majatku do spisu z natury
i zapewni¢ odpowiednig organizacje komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas
prowadzenia spisu z natury w sposob pelny i rzetelny tych zasad moze spowodowac, ze wynik
spisu nie bedzie odzwierciedlal rzeczywistego stanu majatku Gminy Aleksandrow Kuj.
Nieprawidtowo przeprowadzony spis z natury skladnikéw majatku moze by¢ przyczyna
marnotrawstwa czasu wysitku pracownikow Urzedu Gminy Aleksandrow Kuj., oraz straty srodkow
pienigznych przeznaczonych na jego przeprowadzenie. Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu
zasady kompletnosci i rzeczywistoéci umozliwia wykrycie zapasow zbednych:

- petnowarto$ciowych,
- malowartosciowych,
- bezwarto$ciowych,
oraz dokonanie aktualnej wyceny sktadnikow stanowiacych majatek Gminy Aleksandrow Kuj.

Rzeczywisty stan skladnikéw majatku Gminy Aleksandrow Kuj. ustala si¢ na podstawie
inwentaryzacji, ktora moze wystepowa¢ w formie:
- spisu z natury.
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Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujgciu w arkuszach spisu

rzeczywistego stanu skladnikéw majatkowych Gminy Aleksandrow Kuj. Inwentaryzacja
sktadnikow majatku, ktorych stan rzeczywisty nie ustala si¢ w formie weryfikacji ich stanu
ewidencyjnego polegajaca na porownaniu go z odpowiednimi dowodami oraz na rozliczeniu
ewentualnych rdéznic. Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwos$¢ jej
przeprowadzenia mozna wyrdznié inwentaryzacjg:

- systematyczna,

- okolicznosciowa,

- dorazna,

- czeSciowa.

Inwentaryzacja systematyczna, ktora mozna poréwnac¢ z inwentaryzacja okresowa polega
na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu  skladnikow  majatkowych.
Przeprowadza si¢ ja zwykle na $ciSle okreSlony dzien, przewaznie w powigzaniu z terminem
sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.

Inwentaryzacja okolicznosciowa zwana rowniez jednorazowa przeprowadza sig
w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem ktoérych wigze si¢ koniecznos¢
ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu sktadnikow majatkow.

Inwentaryzacji doraznej dokonuje sie z polecenia Wojta na wniosek Skarbnika lub innych
pracownikow funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke Gminy Aleksandréw Kuj., w celu
ustalenia rzeczywistego stanu niektorych skiadnikéw majatkowych lub w wypadku wyrywkowe;j
kontroli 0s6b materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnoSci gospodarowania
powierzonym im mieniem. Inwentaryzacja czg$ciowa obejmuje, niektore tylko rzeczowe sktadniki
majatkowe znajdujace sie w niektorych jednostkach organizacyjnych Gminy Aleksandrow Kuj.
Zakres tej inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metodg wyrywkowa.

2. METODY INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomocg roznych metod, wsréd ktorych

wyroznia sig:

a) metode pelnej inwentaryzacji okresowej,

b) metode pelnej inwentaryzacji ciaglej,

¢) metode wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej,

d) metode uproszczona.

Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu, na ktory przypada
termin jej przeprowadzenia. Moze to dotyczy¢ np. wszystkich rodzajow materialéw objetych
ewidencja na kontach w okreslonym dniu.

Metoda pelnej inwentaryzacji ciaglej polega na:

1) Sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegélnych skladnikéw majatkowych
objetych inwentaryzacja; warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten zostal ustalony
dla wszystkich skladnikow stanowiacych catosé danych sktadnikéw podlegajacych
inwentaryzacji,

2) Biezacym ustalaniu i rozliczaniu ilosciowych i warto$ciowych réznic inwentaryzacyjnych,
Z tym ze:

- nie ustalaja roéznic ilosciowych te jednostki, ktore ewidencje prowadzg wytacznie

- w jednostkach wartosci,

- jednostki, ktore weryfikuja warto$¢ srodkow raz w roku, moga ustali¢ wartosciowe roznice
inwentaryzacyjne tylko na dzien weryfikacji.

W zwiazku z tym rozroznia sie dwie odmiany inwentaryzacji ciaglej. Pierwsza odmiana
polega na tym, ze w jednostkach, ktére prowadza wylacznie wartoSciowa ewidencjg zapasow
spisuje si¢ jednorazowo w toku spisu z natury wszystkie sktadniki majatkowe powierzone jednej
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materialnie odpowiedzialnej inwentaryzacja okresowa, a dla urzedu inwentaryzacjq ciagla, z tym,

ze rozliczenie kilku osdb materialnie odpowiedzialnych odbywa si¢ w roznych terminach. Przy

drugiej odmianie jednostki, ktore prowadzg ilosciowa 1 warto$ciowa ewidencje zapasow, moga

przeprowadzac spis z natury dla pewnych grup sktadnikow majatkowych w réznych terminach.

W takim przypadku zachowuje si¢ warunki inwentaryzacji ciagle]. Obowigzek
przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych metoda peina
na dzien zaistnienia konkretnego zdarzenia wystepuje w przypadkach:

- rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

- przekazywania sktadnikéw majatkowych innemu zaktadowi, lub jednostce.

- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za cato$¢ 1 stan sktadnikéw majatkowych,

- urlopéw, dluzszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie
odpowiedzialnej, jezeli nie =zastgpuje jej inna osoba zatrudniona na warunkach
odpowiedzialnosci wspolne;j,

- pozaru, kradziezy lub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci uzasadniajacych
potrzebg stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzgledem ilosci jak 1 wartosci.

Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polega na ustaleniu w formie spisu
Z natury rzeczywistego stanu czeSci sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja.
Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych metoda uproszczona polega na sprawdzeniu
prawidlowosci ewidencji ksiggowej przez bezposrednie poroéwnanie jej danych ze stanem
rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu roznic inwentaryzacyjnych.

Wykaz form i metod inwentaryzacji zawiera zatacznik Nr 1.

3. PRZEDMIOT INWENTARYZACJI.

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzonej metoda;

- pelnej inwentaryzacji okresowej,

- pelnej inwentaryzacji ciagtej,

- wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciaglej sq sktadniki majatkowe wymienione w
zataczniku Nr 2.

Nalezy przestrzega¢ zasady, aby spisem z natury zostaly objete wszystkie $rodki, a wige
ujete zardwno w ewidencji ksiggowej jak i w niej nie zaewidencjonowanej. Przeprowadzenie
inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkow terminach moze by¢ uzasadnione
nadzwyczajnymi okolicznosciami, ktore zostaty wymienione w zataczniku Nr 3

III. TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
I ZAKRES ICH OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI

1. W Urzedzie Gminy Aleksandrow Kuj. winna by¢ powotana Komisja Inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje Wojt Gminy Aleksandrow Kuj. na
wniosek Skarbnika. Powinien nim by¢ pracownik Gminy, nie moze nim by¢ jednak Skarbnik,
ani inny pracownik podlegty Skarbnikowi.

3. Komisje Inwentaryzacyjna powotuje Wojt Gminy Aleksandrow Kuj. na wniosek
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech osob, winni to by¢
pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych Iub inni pracownicy o wysokich
kwalifikacjach oraz Radca Prawny.

B

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sig¢ zespoly spisowe sposrod
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z dwoch oséb, przy czym nie moga to byc osoby 0dpow1ed21alne za spisane sk{admkl

majatkowe. Sktad zespotow spisowych ustala na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej Wajt.

5. Do uprawnien Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
a) stawianie wnioskow w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych
oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie
b) wyznaczanie spo$rdd czlonkéow komisji zastepcy przewodniczacego i1 sekretarza oraz
ustalenie zakresu czynnosci dla czlonkéw komisji,
c) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespoldw spisowych.
d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikow majatkowych oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie; do prac tych nalezy
w szczegblnosci sprawdzenie czy: Srodki trwate i sktadniki majatkowe w uzytkowaniu sa
oznakowane, a w pomieszczeniach w ktorych sie znajduja zostaly wywieszone aktualne ich
spisy,
e) prowadzenie rozliczenia zespolow spisowych z arkuszy spisu natury stanowiacych druki
Scistego zarachowania,
f) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdéw w sprawie:
- zmiany terminu inwentaryzacji,
- inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatkowych na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,
- powolanie fachowcdw lub rzeczoznawcdw do ustalenia standéw faktycznych skladnikow
majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:
spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
petnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,
- przeprowadzenie spisu uzupetniajacych lub powtdrnych,
g) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikow majatkowych
W czasie spisu,
h) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
1) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez zespoly
spisowe arkuszy spisOw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,
j) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
k) ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych 1 powstanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
1) przygotowanie wnioskow o wszczgeie dochodzenia w przypadku niedoborow 1 szkdd
zawinionych.
m)stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepelnowartosciowych, zbegdnych Ilub nadmiernych oraz
w  sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi  skladnikami  majatkowymi.
Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjne] moze czg$¢ z wymienionych czynnos$ci zleci¢
do wykonania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow
spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
wykonania.

6. Do obowiazkoéw Zespotu spisowego nalezy:
a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym
(przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszczenie, kazdy
z obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pol spisowych o ile wydajacy
zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to konieczne do prawidtowego
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zadan gospodarczych),

7.

10.

11.

12.

13.

b) takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen,

¢) wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych
sktadnikow majatkowych,

d) terminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowo$ciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikow majatkowych polega na ustaleniu ich
rzeczywistej ilo$ci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokoétu.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calo$¢ i stan skladnikow
majatkowych objetych spisem sklada zespotowi spisowemu (1 egz.) pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty ujete w ewidencji
ilosciowej oraz przekazane zostaly do Skarbnika w celu wlasciwego prowadzenia ewidencji
iloSciowo-wartosciowej. Wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 4.

Zespoly spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczef technicznych nie moga byc¢
informowane o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich
urzadzen ewidencyjnych na czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiegi) przed mozliwoscia wgladu do
nich cztonkom =zespoléw spisowych nalezy do obowiazkoéw kierownika jednostki
organizacyjnej - podlegajacego inwentaryzacji, a jezeli Kierownik jest jednocze$nie osoba
materialnie odpowiedzialng - zabezpieczenia takiego dokonuje sig¢ z udzialem skierowanego
zespotu spisowego.

Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikdw majatkowych w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowos$ci wpisu.

Podlegajace spisowi sktadniki majatkowe nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu skfadnikow
majatkowych, zespot spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory
moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjgcia lub wydania.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umie$ci¢ na arkuszach spisu
z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "cena"
i "warto§¢" oraz podpisujg arkusze i przedkladaja do podpisania we wlaSciwych migjscach
osobom materialnie odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu iloSci (arkusze
obliczen technicznych, o§wiadczenia) sa dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelnione
w sposob przewidziany dla dowodéw ksiggowych. Niedopuszezalne jest wige przerabianie cyfr
lub treéci, wymazanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak réwniez wypelnienie
zwyklym otdwkiem. Niewltasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci
prawidtowej i umieszezenie obok zapisu poprawionego podpisu czlonka zespotu spisowego
i osoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz
spisowy nalezy podaé ostatnie numery dowoddw przyjecia i wydania materialdw lub innych
dokumentow przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzulg o treSci nastgpujace;:



nalezy skasowac.

14.

13

16.

17.

18.

19.

20,

21

22;

23.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

a) Srodkéw trwatych,

b) innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikow jednostki,

¢) niepetnowartosciowe sktadniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych wartos¢

ulega z innych przyczyn obnizeniu).

Nie wolno spisywac¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy sktadnikach majatkowych niepetnowartosciowych
nalezy podaé procent utraty wartosci.

Do dokonania spisu z natury $rodkow pienieznych uzywa sie specjalnego protokdtu, ktérego
wzOr stanowi zatacznik Nr 8. Protokot sporzadza sie w dwach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiegowo$é, natomiast kopig osoba
materialnie odpowiedzialna.

Wypetniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegolowe
okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych
w ksiggowosci. Dotyczy to takze numerow inwentarzowych $rodkéw trwatych i innych
przedmiotow bedacych w uzytkowaniu.

Po zakoficzeniu spisu zespot spisowych sktada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

sprawozdanie zawierajace:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacje¢ wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce
sktadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, skladowania. konserwacji
i ttp.) Wzdr sprawozdania stanowi zatacznik Nr 5. Sprawozdanie to sporzadza si¢ w 1 egz.

Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzaja
pracownicy Skarbnika w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiggowe;.

Inwentaryzacja S$rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznos$ci
i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych z kontrahentami
zaktadu 1 yjeciu w ksiggach rezultatdéw uzgodnienia.

Uzgodnienie standw pienigznych na rachunkach bankowych 1 kredytow bankowych
przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pienigznego (nie
rzadziej] niz na koniec kazdego miesiaca). Uzgodnienie stanu S$rodkoéw pieni¢znych na
rachunkach bankowych kredytow nastgpuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowiazuje
potwierdzenie na pismie ich zgodnoSci lub zgloszenie zastrzezen.

Stan rozrachunkow z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznoéci 1 zobowigzan uzgadnia sig
przez wystanie zawiadomienia o wysoko$ci salda 1 wykazu pozycji sktadajacej si¢ na to saldo,
1 uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do dtuznikéw jest obowiazkowe.

Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu nalezno$ci 1 zobowiazan nie dotyczy:
a) sald zerowych,



by satd malezmosct T zobowigzal ureguiowaltycit 4o dnia SporZgdZenia TOCZIego Sprawozdanta
finansowego,

24,
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27.

c¢) nalezno$ci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na
droge postgpowania sadowego lub arbitrazowego (nalezno$ci te potwierdza radca prawny
podajac numer sprawy),

d) sald naleznosci i1 zobowiazan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki
nieuspotecznionej, nie prowadzacymi ksiagg rachunkowych,

e) sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania srodka pracy jako $rodka
trwalego. Za stan faktyczny tych sald uwaza sig stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow
1 pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo
w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzac (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzenia wytacznie
ewidencji syntetycznej (konta syntetyczne ).

Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni
pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywdow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
przez porownanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci podpisow okresowych,
rozliczen, naliczen itp. Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastgpujacy:

a) warto$ci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysoko$ci i terminowosci odpisow
oraz ich zgodnoéci z obowigzujacymi przepisami,

b) $rodki pieniezne - przez. stwierdzenie ich wptywu w okresie pozniejszym lub prawidlowosci
dowodu zrodlowego i postepowania reklamacyjnego,

¢) faktury nie zgtoszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury ztozone
zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu nastgpujacego po terminie inwentaryzacji,

d) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyplaconych
list ptac z ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjetych w terminie wyplaty oraz
stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

e) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat lub
otrzymanych $rodkoéw oraz szezegolowe realnosci wykazanych sald,

f) pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegotowe sprawdzenie
prawidtowosci wykazanych sald,

g) roszczenie z tytulu niedobordéw i1 szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania i prawidtowo$ci wyceny,

h) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegoétowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegdlnych pozycji,

i) rozpoczgte inwestycje 1 dokumentacje dla przyszlych inwestycji przez szczegdtowe
sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych 1 uzgodnien wysoko$ci naktadow oraz ich
realno$ci z wydziatem merytorycznym,

j) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji i wysoko$ci salda na dzien inwentaryzacji 1 stwierdzenie na tej podstawie:

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencija bilansowa lub pozabilansowa,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢
odpisane w cigzar kosztow, strat lub na zyski, lub sprzedaz. Wyniki weryfikacji ujmuje
si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.



28.

Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiednim
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urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym 1 analitycznym), zamieszczajac Klauzulg "dokonano
werytikacji salda na dzien ............ " 1 umieszczajac swoj podpis.

Spis z natury $rodkéw trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien by¢ poddany

kontroli przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego

kontroleréw. Kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
przeprowadzonej inwentaryzacji

c) czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych skladnikow, w tym takze obliczen
technicznych,

d) czy spis z natury jest kompletny. Z wynikéw kontroli sporzadza sig protokot w 1 egz.
Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac
w rubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

. W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub czesci przeprowadzony

zostal nieprawidtowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na piSmie Wojta,
ktory nastgpnie zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej
czesScl spisu z natury.

Przy spisie z natury S$rodkdéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu, takze innych
sktadnikéw majatku - jezeli uzasadniaja to warunki ich przechowywania lub pomiaru mozna
poshugiwac si¢ danymi kont analitycznych.

Wyceny rzeczowych sktadnikdw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja na

polecenie Skarbnika pracownicy ksiggowosci. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych

w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjng

oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci wedlug o0so6b materialnie odpowiedzialnych

i kont syntetycznych. Wyceny dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:

a) sktadniki majatku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione sa na przeznaczonej do
rozliczen inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,

b) sktadniki majatkowe ksiegowane w inny sposob (np. kartotekach wyceniane sa na
zestawieniach zbiorczych spisu z natury. Zestawienie wyceny skladnikéw majatkowych
winny by¢ powiazane z odno$nymi pozycjami w arkuszu spisoéw z natury.

Za ceng ewidencyjng stosowana w ksiegowosci nalezy uwazac:

a) przy wycenie srodkoéw trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu warto$¢ poczatkowa

b) z ewidencji ksiggowosci,

¢) przy wycenie pozostatych materialow pelnowartosciowych ceng zakupu, wzglednie ceng
ewidencyjna,

d) przy wycenie materialéw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - ceng nabycia,

¢) przy wycenie materiatow niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. ceng
ustalona w drodze komisyjnego oszacowania,

f) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych nalezy ustali¢
rdznice inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu

z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.

Przed ustaleniem roznic inwentarzowych ewidencja ilo§ciowo-wartoSciowa musi by¢ wzglednie



uzgodniona z EwWidenc 3 ]1%)§61()W8L f_] Z Kartotckami magazynowyii, qugaml II’lWGI’lfﬂI’ZOW}/mI.

36. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
c) szkody — gdy nastapita utrata catkowita lub czeSciowa pierwotnej warto$ci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Ubytki naturalne - sa to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych, a wynikajace z wiasciwosci fizyko — chemicznych danego artykulu (wysychanie,
ulatnianie itp.). Normy ubytkow naturalnych oraz sposéb ich obliczania reguluja odrebne przepisy;
ubytki naturalne sg to iloSciowe straty powstale wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnoéci
manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwiazku z zabiegami
konserwacyjnymi w razie powstania ubytkow naturalnych nie objetych normami. Ubytki rozlicza
sig¢ w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza si¢ za ubytki naturalne
niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkoéw naturalnych, jezeli zachodza okoliczno$ci
Swiadczace o tym, ze niedobor zostal zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje sie za
nadzwyczajne (dotyczg one przypadkow zagarnigcia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sg to wszystkie niedobory pozostate, ktore nie zostaly oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek nieodpowiednich
warunkOéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy, klesk zywiolowych itp.) jako
niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ rowniez szkody wynikajace z catkowitego lub
czesciowego zmniejszenia si¢ sktadnikow majatku na skutek niewlasciwego przechowywania -
zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione — zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstale z przyczyn niezaleznych od 0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow
majatkowych lub innych oséb.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate
z winy osob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatkowych lub innych osob,
bedace wynikiem dzialania lub zaniechania dziatania ze strony tych o0sob, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowiazujgcych przepiséw
0 przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikow majatkowych.

37. W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace zasady
postgpowania:

a) zakwalifikowanie rdznic inwentaryzacyjnych (niedoboroéw i nadwyzek) sktadnikow

b) majatkowych, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskdéw

c) w zakresie ich odpisywania z ksiag rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej;

c) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréow lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazyé
stopien winy lub jej brak ze strony osdb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osdb;

d) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sig w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny;

e) rozliczenie ubytkéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor moze byé
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy
oblicza¢ ubytku naturalnego wowczas, gdy z pordwnania stanu ewidencyjnego ze stanem
faktycznym wynika superata;

f) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
moga by¢ kompensowane tylko wtedy gdy odpowiadaja rownocze$nie wszystkie
nastepujacym warunkom:

- zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,



— - dotyczg jedne Osoby materialnic odpowlicdzialng [ub Jednego Zespoiu pracowIilikow,
ktorzy przyieli wspolna odpowiedzialno$é materialng za powierzone mienie,
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- zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych lub dotycza skladnikow
majatkowych w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek ze
strony osoby materialnie odpowiedzialnej;

g) ilos¢ oraz wartos¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza ceng
sktadnikéw majatkowych wykazujacego rdéznice inwentaryzacyjne,

h) kompensaty nie maja zastosowania do $rodkow trwatych i przedmiotow w uzytkowaniu.

Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje sig¢ w ewidencji ilociowej, ilosciowo-
warto$ciowej na podstawie:

a) zestawien zbiorczych,

b) zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

Obieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

nastepuje w ustalonym porzadku:

a) przekazywanie arkuszy spisow z natury i innych materialéw z inwentaryzacji (sprawdzenie,
oswiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu
statemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej,

b) przekazywanie Skarbnikowi przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji,

c) wycena spisow, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych 1 przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

d) powiadomienie o stwierdzonych rdznicach osob materialnie odpowiedzialnych i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

) opracowanie protokdtu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez komisje 1 przedlozenie
Wojtowi wnioskow do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31
grudnia opracowanie wnioskoéw 1 ich przedtozenie do akceptacji Wojtowi winno nastapic
nic poézniej niz w ciggu 25 dni roboczych,

f) wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (w tym 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta
(w 10 dni od daty otrzymania),

g) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji

h) (w drodze spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji),

1) ujecie w ksiggach wynikdéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym miesiacu
po terminie inwentaryzacji (nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na
ktory przypadt termin inwentaryzacji),

j) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskow komisji przez Wojta)

k) skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $ledezych (w dniu nastgpnym
po wydaniu decyzji przez Wajta).

Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw 1 szkod, a takze
nadwyzek obowiazuja przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
Nr 76 poz. 694 ze zm.).

Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do akt kategorii B i zgodnie z art. 74 ust. 2 pkt. 7
ustawy o rachunkowosci, winno by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji.



ZatgCzimik INT 1

FORMY, METODY I PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

INWENTARYZACJA W FORMIE

SPIS Z NATURY WERYFI-
KACJA
UZGODNIENIE STANU
SALD EWIDEN-
METODY INWENTARYZACJI CYJNEGO
Uproszczona | Wyrywkowa |Pelna inwen-|Pelna inwen-
Inwenta- taryzacja taryzacja
ryzacja ciggla okresowa
okresowa
lub ciagla
, 1 2 3 4 5 4 7
Srodki trwate Materialy Srodki trwale Rzeczowe Pienigzne Srodki pienigzne |Imne skladniki
oznaczane Towary trwale oznaczone skiadniki majatku | skladniki na rachunkach majatku.
numerami numerami w tym: $rodki majatku bankowych,
inwentarzowymi inwentarzowymi. trwale, srodki kredyty bankowe,
Materiaty i obrotowe w tym: inne naleznosci i
przedmioty w przedmioty w zobowiazania
uzytkowaniu uzytkowaniu,
OZnaczone trwale oznaczone
numerami numerami
inwentarzowymi. inwentarzowymi
Towary opakowania,
towary, materialy,
maszyny i
urzadzenia oraz
ich czysci
przeznaczone na
inwestycje




Zalacznik Nr 2

TERMINY | CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Lp.

PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

CZESTOTLIWOSC

Materiaty i towary odpisywane w koszty
w momencie ich zakupu.

Sktadniki majatku (art.26 ust. 3 pkt 1

ustawy)

Zapasy materiatow, towaroéw
znajdujacych sie na terenie strzezonym i
objetych ewidencjg ilosciowo -

Srodkéw trwatych oraz maszyn i
urzadzen objgtych inwestycjq rozpoczeta
znajdujacych sie na terenie strzezonym.

na koniec kazdego roku

jeden raz w roku, (rozpoczgcie trzy miesigce

przed koncem roku obrotowego, a
zakonczenie do 15 dnia nastgpnego roku.)

nie rzadziej niz raz w ciagu dwoch lat.

nie rzadziej niz raz w ciagu 4 lat




Zalacznik Nr 3

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA DODATKOWYCH

INWENTARYZACJI
Lp. | WYSZCZEGOLNIENIE TERMIN REALIZAC]I
1. |Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej Na dzien zmiany na stanowisku osoby

materialnie odpowiedzialnej

2. | Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie |Na dzien powstania wypadku losowego
czescl sktadnikow, uszkodzenie czesci
sktadnikow, przywtaszczenie czesci
sktadnikow,

3. | Okolicznosci nadzwyczajne przekazanie Na dzien wynikajacy z ustalen

Urzedu lub jego czesci, likwidacja zaktadu, na
zadanie kontroli - rewizji.




Zalacznik Nr 4

-------------------------------------------------------------------------------

(imig¢ i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

O$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowiazkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Urzedu Gminy
Aleksandrow Kuj.; bedate wuzytkoOwWanin cue s , ze wszystkie
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych zostaty przekazane do
Skarbnika - ksiegowosci, a szczego6lnie dotyczace przychoddéw i rozchoddw majatkowych:

a) srodkow trwatych,

b) przedmiotu w uzytkowaniu,
oraz zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowe;j tj. w ksiggach inwentarzowych.

Aleksatidrow Kuj.; dtia:qwmmmsssivmmse

Wypelnié¢ w 2 egz.
1) Oryginat - komorka ksiggowosci
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna



Zalacznik Nr §

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU

SPISU Z NATURY
Zespodt spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ............... 3 131, D
w nastepujacym sktadzie osobowym:
1) PrZEWOUMICZACY ..o.vvevvreerrerrersssersessesrseeaseesaaassesssaseassesssssseessaanssesssanssesssassessseseessesssnsnsens
B, 1L R S—
3) CZEONEK 1o neas
wykonal w dniu .....coooveeiiiniine opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu

spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
51 [iEZBa POZ sossmsmaspsusmsmmssss
BE orssssusvavsvicnaiinias sivssnies lieEba Pozi s

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete
w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a) liczba zamykanych otworow - drzwi i okien
1611 | [ —— e o1 R ———
oraz sposéb ich zabezpieczenia - zamki, kraty, sygnalizacja



3. Stwierdzam w czasic dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

4. W celu pelnego zabezpieczania przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace srodki
zabezpieczajgce:

Alelesmdrow Kui.. cssimasmmmmmsms
Podpis osoby materialnie Podpis cztonka zespolu spisowego
odpowiedzialnej
....................................... L L emesessmmssaemansnmnsmnsmm i i s
3 VO
PR

Alekeandrow B oo



AT

Ly 2N | 2 £
Zatgeznik N6
................................

(pieczatka jednostki)

PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I
DOCHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

I i T et R —
(stanowisko stuzbowe)

2) CZEONEK 1.ttt ettt bt e e e e e aa e e e n b e e nn e e e e anae e e

3) CZIONEK .ottt et e b et a e st st st et ea bbbt st e b e st enb e bt enbenb et s

4) CAEK sommmenninmmstaimmi s o i i s i A S e

Na posiedzeniu W dnill ..o dotyczacym inwentaryzacji w dniach

.................................... arkusze spisu z natury nr .......... dokonatla nastgpujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu 1 oznaczenia pomieszczenia

O oo QO e

I . Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1. Wedhug zatacznika I.

1I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wedtug
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych:

1. Warto$¢:

d) opotem niedobory wusmasnmsnsssss zt

B) ogolom SUPCALY «usmnmssussissas s zt

I1I. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala sig¢ co
nastepuje:

2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoboréw
nadzwyczajnych - superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty
nalezy zakwalifikowac jako :

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat zaktadu

b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:



Podpis cztonkdéw Komisji Inwentaryzacyjne;j

Dotaoconmmnimissns Podpis'i pIeezge s

V. Opinia Skarbnika - w okresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

Diala { pedpis.cmsmmammssnsmnscne

VI Decyzja Wojta Gminy Aleksandrow Kuj.

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokdle powstaly (nie powstaty)
skutkiem czynu noszacego znamiona przestgpstwa. Zawiadomiono organa powotane do Scigania
PIZESEEPSIW oeiieieiiiiiiie ettt e e ettt e e ettt et e e sttt e s et r e e e e s e rneeeeen oraz jednostke nadrzedng

pismem z dnia ................. 14| GURUOPY

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i zaewidencjonowane
w trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
ghwigeye 1ch vattosels W KW  scasssausnenmumsiasn s V2
L e i1t 01 s T — i dochodzi¢ roszczen z tego tytulu.

zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione
1 spisac ich warto$¢ w kKwocie ......ccevvrveenenens zt w cigzar strat Urzedu Gminy Aleksandrow Kuj.

VL R Tl R R——————



Zalgcznik Nr 7

Aleksandrow Kuj., dnia ....cvveevvenevrnennenee

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie roszcze
zadnych pretensji i nie wnoszg uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie 1iloSci
i jako$ci zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

(podpis osoby materialnie (odpowiedzialnej)



Zalacznik Nr 8

PROTOKOL Nr .....
Z ITWeITAryZaeiL SOUOWKT W RBHIE (unernmmmmmmarssss s s s S P A A TR
przeprowadzonej w dniu .................. 2Wsis: T,00 OUZ: sovvmes: GO EOAZ, isaaninis
przez zespol spisowy powolany ZarzadZenien . vwaamsmssmsisssiess aossissscssmnisesiiis
...................................................................................................... NI e
A )1Vt R , w sktadzie:
1. BEASIITICIARY veorrmonssrnmmnsasnsmmncmmoasyensssasns s rnsmines st A S N A TR
s a4 A TTI——
NI i o s A VA O 8 B T A D S

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
PAN(1) ettt e e e et e e e ettt e s e n e e e e b bt e e e e e s
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

L. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: 0 ccccsssssssmamss V2
51 g 7K 105 o — zt
Nadwyzka - niedobor * zt
Roéznica zapisu w raporcie kasowym nr ...../.... Z dnia .....c.oocevveniininnninnn
pod pozycjanr ...... na podstawie dowodu KP - KW* nr ....ocvevvvveenienne.
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KF 0rsesowses 8 101 L ST
| Gt VA S .25 151 R —
RK nr..eee. zdnia .o
Czek gotowkowy 0r ......cceeneee. Zdnia e

2. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badz niezgodnosc)
z ewidencja:

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen - wniosla nastgpujace zastrzezenia*®

Zespot spisowy Osoba materialnie

1 ———— odpowiedzialna

2. escesspasnansss s s e arssssnsss

B rernmmssmmenesrnsrnnernmenrensnmrmners esmseessessssatespuyssssessesases

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 9

PROTOKOL NR........... .
Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY
......................... sansaenens T aesssensassitseesasnensssennanisots

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Wéjta Gminy Aleksandrow

Buj Nt Lo 0l s R o

w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1 Prze WO, oo s i s A T G T R Y T

R 0 S

3. CZIONEK ittt et e ne st aeeaa et et enen

w obecno$ci osoby materialnie 0dpowiedzialng] .....coccvcvveeeciiiiieiiiiiieiciece e
W M, somespmmisis dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie

srodkow pienigznych, drukéow Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj.
czekow gotdwkowych i rozliczeniowych, dowodow "kasa przyjmie" i "kasa wyptlaci”" oraz
innych warto$ci pienigznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja porownata z saldem
raportu kasowego zamknietego w dniul .........ccccvvevveuennn,

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a) banknoty . szZta Zh.iii,
................................... Bt 8 Bluawsmismenimmsiiss
................................... szta  Zluassamssne
................................... A% R SRR —
................................... szta Zh o,
................................... Szt a Zh oo
................................... L B s

b) bilon:

c¢) wartos¢ (a + b)

d) saldo kasowe na dziefl ....ccccoeceveies. i

¢) stwierdzono nadwyzke - niedobdr L

f) wysoko$¢ pogotowia kasowego

2. Ostatni numer czekéw gotowkowych i,
Ostatni numer czekow rozliczeniowych .
Ostatni numer czekOw raportu kasowego e
Ostatni numer czekow dowodu "K.W"
Ostatni numer czekéw dowodu "KP"

Zespot spisowy Osoba materialnie
Lo odpowiedzialna
Y R s



(pieczatka jednostki)

ZARZADZENIE WEWNETRZNE WOITA

GMINY ALEKSANDROW KUJ.
D 1, |1, 0 J— LNAR: swsesummmmonnnns

Zarzadzam sporzadzenie spisu z natury:

1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia
2. Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-odbiorcza)

3. Rodzaj inwentaryzacyjnego sktadnika majatkowego

4. Osobamaterialnie odpowiedZialng o cuvivmsmmsusanemuss

5. Termin ToZPOCZEEIR sy ;
ZAKONCZEMIA....cciviiiiiiciiiice e
spisu z natury.

6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikow majatkowych
wyznaczam zespot spisowy w nastepujacym sktadzie osobowym:
1. PrzewodniCZaCy ....cccoovirieiiiiriiiiieeieieeice e
2, CRIONEE i i R G e
I (o —
L (5 . AU RSN SRR ——————

W sktad powyzszego zespotu spisowego wchodzg osoby spoza Urzgdu Gminy Aleksandrow
Kuj.:
Li, nsmsnsaismvparamesvvineisor s smnnanhnie s sus e s ST T R R TS R
D Y S NS TS T O A AT BN T s
Osoby powotane na cztonkdw zespotu spisowego ponosza pena
odpowiedzialnos¢ za wlasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami
przeprowadzenie spisu z natury.

7. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzief ...........cccoveeeeen.

8. Arkusze spisowe 0 numerach .......ccccoceerennn. wydano przewodniczacemu
zespotu spisowego.
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Nr 133/19 Wéjta Gminy Aleksandrow

K urawski= dnia-02 crudnia-2010 5
- ¥

Kujawski-=z-dn gradnta-2td

INSTRUKCJA
kasowa w Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski

Czesé I Ogolna

Instrukcja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy Aleksandréw Kujawskim

Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci.



Czesc 11 Szczegotowa

L

Zabezpieczenie mienia

Wartoséci pienigzne musza byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigeiem.

Kasa zajmuje pomieszczenie wydziclone, ktore jest wyposazone w szafg stalowa nie
przytwierdzona na state, kasetke stalowa, okna, drzwi, alarm.

2

a)

b)

Kasjer

Kasjerem moze by¢ osoba o minimum $rednim wyksztalceniu, majaca nienaganna opinig, nie
karana za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng
zdolnosé¢ do czynno$ci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczonej przez Skarbnika. Kasjer w dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej sktada
deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosci przepisow
w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepisow w tym
wzgledzie obowiazujacych. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob upowaznionych do
dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

Ochrona wartosci pienieznych

Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong.

Kasjer jest obowiazany przechowywac wartosci pieniezne:

w kasecie stalowej,

w szafie pancernej, do ktorej chowa kasetg po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie

kasy w trakcie godzin pracy.

Transport wartosci pienieinych

Kasjer moze przenosi¢ z banku $rodki pienigzne do wysokosei 0,5 j.o.,

Wartoéci pieniezne w wysokosci od 0,5 j.o. do 1,5 j.o. nalezy transportowa¢ samochodem
stuzbowym w asyscie osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki,

W przypadku transportu kwoty powyzej 1,5 j.o. ochrong transportu nalezy zleci¢
wyspecjalizowanej firmie..

Gospodarka kasowa.

Jednostka moze miec¢ w kasie:

niezbedny zapas gotdwki na biezace wydatki (tzw. pogotowie kasowe) w wysokosci do
2.500,00 zt,

gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

gotéwke pochodzacg z biezacych wptywoéw do kasy jednostki.



b)

Wysokosc mezqunego zapasu gotowk1 w  kasie jest ustalana  przez Wojta

v ,_.mw_,uumd Uu vvmu;u\uﬁ L.CI.U\.-L.IJI\.J\.«LCUICL 5ULUWI&1 1 lllULllWUbbl JU_J UupiUWdULdIlld Ind
rachunek,

d)

g)

h)

Niezbgdny zapas gotowki w kasie jednostki w miare wykorzystywania jest uzupetniony do
ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Wojta) ze $rodkéw podjetych
z rachunku bankowego jednostki co najmniej dwa razy w tygodniu oraz z wplywéw wiasnych
do kasy jednostki.

Znajdujacy si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzka gotéwki ponad ustalong wysokosé jej
niezbgdnego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki, a jezeli posiada
warunki odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotdwki — w dniu nastepnym — na
rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wiasciwe dla adresatéw (odbiorcow
naleznosci).

Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okre$lony przy jej podjeciu. Nie wykorzystang czesé tej
gotdwki nie podjete naleznosci jednostka moze réwniez przeznaczyé na inne cele, anizeli
okreslone przy podjeciu z rachunku bankowego.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkéw moze by¢ przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do ustalonej dla danej jednostki wielkosci
niezbednego zapasu, o ktérym mowa w pkt. 5b.

Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystywana na pokrywanie
wydatkow gotowkowych jednostki, jak rowniez do uzupelnienia niezbednego zapasu gotowki,
a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasu.

Depozyty, ktore znajduja si¢ w kasie wymagaja szczegdlnego zabezpieczenia, depozyty
obejmuje si¢ odrgbna ewidencja w formie ich wykazu (zeszytu), zawierajacego nastgpujace
dane:

kolejny numer depozytu i jego przedmiot,

wskazanie wlasciciela depozytu,

data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.
Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposéb pozwalajacy na tatwe ich wyrdznienie, np.
obca gotéwka w odpowiednio zabezpieczonej kopercie (lakowanie, stemplowanic). Na zadanie

kasjer wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu.

Dowody kasowe

Wszelkie obroty gotéwkowe powinny byé¢ udokumentowane dowodami kasowymi: wplaty
gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrédlowe dowody kasowe lub
zastepeze wiasne dowody wyplat gotéwki, wplaty gotowkowe — wilasnymi przychodowymi
dowodami kasowymi.

Zastgpcze dowody wyplat nie moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez osoby
upowaznione. Zastgpezym dowodem kasowym moze by¢ asygnata kasowa — kasa wyplaci.

Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie
dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty lub wplat.



Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez kasjera

y VICTC a0 d d . LN oty V1O [ ¥ OUOW YCIT QOWOUOW KASOU W ¥ Wy StawranryCirprzez

kasj era.

£)

h)

W dowodach kasowych nie mozna dokonywa¢ poprawek kwot wyptat lub wplat gotowki
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popetnione w tym zakresie poprawia sig przez anulowanie
btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub zastgpczych dowodow
w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki poprzez wystawienie nowych prawidlowych
dowodoéw w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki. W przypadku gdy btedy zostaty
popetnione w zrodtowych dowodach kasowych w celu ich skorygowania nalezy dokonac
wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowodéw wyplat gotowki.

Wplaty gotéwki moga byé dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
z wszelkich tytuléw przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy podaé pisana stownie kwote wplaconej gotowki
oraz date wplaty i jej tytut. Kwotg wplaty kasjer wpisuje do wlasciwego raportu kasowego
a zainkasowana gotéwke odprowadza do Kujawskiego Banku Spotdzielczego w Aleksandrowie
Kuj. w tym samym dniu, a ostatecznie w nastgpnym za pomoca dowodu wplaty PUK — 400.
Terminowo$é¢ i prawidlowo$¢ odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wplat jest
sprawdzana przez Skarbnika lub upowazniona przez niego osobe. Dokonanie sprawdzenia jest
potwierdzane na poszczegdlnych stronach kwitariusza przez podpisanie  klauzuli
0 nastepujacym brzmieniu:

Sprawdzono kwity od nr ......... (4 (535 1| A,

SR B s , wplaty sg prawidlowo

podsumowane i odprowadzone do Kujawskiego Banku Spotdzielezego w Aleksandrowie Kujawski
s 11112 R podpis Glownego Ksiggowego.

Kwitariusze pobrane i zwrécone po wykorzystaniu przez kasjera sa wpisywane do ksiazki
drukow Scistego zarachowania.

Formularze dowodéw wplat gotoéwki powinny by¢ polaczone w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktore nalezy ponumerowa¢ przed oddaniem ich do
uzytku. Formularze przychodowych dowodoéw kasowych nalezy ponumerowac zachowujac
ciagto$¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym
bloku powinna by¢ po$wiadczona przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac:

numer kolejny bloku formularzy,

numer kart bloku formularzy (od nr ............. donr ..o 3,

okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ............... 40 AR censrsinssn )

Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych moga by¢ wydawane osobom

upowaznionym wylacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania, ktora
powinna umozliwi¢ kontrolg przychodu, rozchodu oraz stan blokéw formularzy.

Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrédtowych dowodéw uzasadniajacych
wyptatg, to znaczy na podstawie:

dowodéw wptat na whasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptaty,

rachunkoéw (faktur),
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Wiasnych zrodlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia na
zakup materiatow lub ushug),

Dowodow wyplaty — kasa wyptaci (dotyczy np. nie podjetych plac).

Wihasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiagzku z wyplata zaliczek na koszty
podrozy stuzbowych, powinny okreslaé termin, do ktérego zaliczka ma byé rozliczona.

Zrédtowe dowody kasowe i zastgpeze dowody wyptlat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem
wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj
podpis i date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Wéjt i Skarbnik Iub osoby przez
nich upowaznione, sktadaja swe podpisy pod klauzula o tresci ,,zatwierdzono do wyplaty”.

Zastepeze dowody wyplat gotdwki moga by¢ podpisane tylko przez osobe zlecajacg wyplate,
jezeli wynika to ze Zrédtowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych przez Wojta lub
osoby przez nich upowaznione (np. wyplaty wynagrodzen nie podjetych w terminie).

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem
lub diugopisem, podajac stownie kwotg i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac swéj podpis.
Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadek wypisywania przez
wystaweg tych dowodéw na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogdlna
suma do wyplaty w ztotych (np. listy wyplat)

Jezeli rozchodowy dowéd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobe, to kazdy odbiorca
kwituje kwotg otrzymanej przez siebie gotéwki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadaé¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamo$é odbiorcy gotowki oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okre$lenie wystawcy dokumentu.

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe kasjera, moze podpisaé
inna osoba (z wyjatkiem pracownika — kasjera zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sie¢ numer, date i okre§lenie wystawey
dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej gotoéwke oraz imie i nazwisko osoby
podpisujace jako $wiadek. Kwotg wyplaca sie osobie nie mogacej sie podpisac.

Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniona w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé dolaczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé
potwierdzenie tozsamosci wlasnorgeznego podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie.

Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad terenowego organu
administracji panstwowej lub samorzadowej oraz zaktad leczniczy spolecznej stuzby zdrowia
w razie przebywania pracownika na leczeniu.

m) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich

daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly



zaewidencjonowane. Wszystkle dowody kasowe dotyczqce wyp}at 1 Wpiat gotéwki

dokonywanycin w_dar
sporzadzonego przez kasjera. Raporty Kasowe podlegaja ewidencji z zachowamem dzwnnej

p)

chronologii. Musza one by¢ takze rejestrowane w ciagu dnia, w ktérym dokonano wpfaty lub
wyplaty. Wymég ten zostaje spelnione w ten sposob, ze kasjer prowadzi raport obrotow
kasowych, wpisujac dof najpézniej w koncu dnia roboczego wszystkie dokonane
w danym dniu operacje kasowe. Raport zamyka si¢ co dziesig¢ dni, przy czym w miesigcach,
ktére licza 28, 29 lub 31 dni trzeci raport zamyka si¢ na dzien konczacy miesige. Raporty
numeruje si¢ w obrebie roku obrotowego kolejno: w nagléwku powinny one zawiera¢
okre$lenie dnia lub okresu, ktdrego dotycza. Powigzanie migdzy zapisami raportu,
a wlasciwymi dowodami zapewnia numeracja pozycji zapisow raportu. Po zamknigeiu raportu
kasjer przekazuje go, za potwierdzeniem odbioru, wraz z wpisanymi do raportu dowodami
wplat i wyptat osobie wyznaczonej do przeprowadzania wtérnej kontroli prawidiowosci jego
danych, pozostawiajac sobie kopie raportu. Gotéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy
ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni traktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonania petnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowiazany jest przyjaé nie
podjete wyptaty z list na podstawie przychodowego dowodu kasowego oraz wpisac go do
raportu kasowego.

Dowody kasowe wplat i wyplat moga byé ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo na
podstawie odpowiednich zestawied wplat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych. Po wpisaniu do raportu kasowego wptlat i wyptat za dany dziefi lub za dany
okres i ustaleniu pozostatoéci gotowki w kasie na dzien (okres) nastgpny kasjer podpisuje raport
i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi Skarbnikowi lub osobie przez niego
upowaznionej.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobdr kasowy
i obciaza kasjera. Gotdwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu 2 dni
od daty stwierdzenia na dochody budzetowe.

Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dzialajacych
w jednostce organizacji spolecznych, kas zapomogowo — pozyczkowych, a takze innych
pracownikéw jednostki zaplombowane kasety zawierajace: gotowke, pieczatki, druki Scistego
zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer.

Kasjer prowadzi ewidencje drukéw $cistego zarachowania dotyczaca dokumentow:

- kwitariusz przychodowy (dla Urzedu Gminy),

- mandat karny (dla Urzedu Gminy),

- ksiazeczka czekow gotdwkowych (dla Urzgdu Gminy i Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej).

7. Inwentaryzacja kasy.

a)

Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

» w dniach ustalonych przez Wojta
» na dzien przekazania obowiazkow kasjera
» w ostatnim dniu roboczym roku



b) osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wojt lub Skarbnik. Gdy

kuuicmuﬁﬁmﬁrﬂq—‘—w CZasie n1eobecnosci Kasjera, zespol spisowy skfada sie co

najmniej z trzech 0sob.

z wynikow inwentaryzacji sporzadza sig protokél w trzech egzemplarzach, podpisywanych
przez czlonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przekazujaca
i przejmujaca. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza sie pod nieobecno$é¢ kasjera, fakt ten
powinien zosta¢ wyraznie opisany w protokole, z ewentualnym wskazaniem przyczyn
nieobecnosci kasjera.



Zalgcznik nr 7 do Zarzadzenia
Nr 133/19 Waita Gminyv Aleksandrow

Kujawski z dnia 02 grudnia 2019 1.

Instrukeja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli
oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentow ksiegowych i ksigg rachunkowych
w Urzedzie Gminy Aleksandréow Kujawski



§ 1.

Zasady ogolne

1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowiacych dowody ksiegowe
oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sa w ustawie z 29.09.1994 r. o rachunkowosci
(tj.: Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.).

2. Dokumentacja ksiggowa to zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skréconej formie tresé operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowodd ksiegowy musi odpowiadaé ustawowo
okreSlonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieraé okre$lone elementy
niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;.

3. Dowdd ksiggowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, zgodnie
z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, czyli:

1) posiada swoja nazwe i ewentualnie symbol;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;
3) zawiera co najmniej nastepujace dane:
a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wewngtrznych operacji — wskazanie uczestniczacych
komorek organizacyjnych,
b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej, jezeli rozni sig od daty wystawienia dokumentu,
¢) okreSlenie przedmiotu oraz iloSciowe i warto§ciowe okre$lenie operacji gospodarczej,
d) podpisy o0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
dokumentowanie,
e) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
4) zostat sprawdzony pod wzgledem:
a) merytorycznym (celowosci),
b) formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),
¢) rachunkowym (nie zawiera bledéw rachunkowych)
— fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu;
5) zostal zadekretowany i jest oznaczony numerem okreslajacym powiazanie dowodu
ksiggowego z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.
4. Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku na
zadanie organow kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewnié¢ wiarygodne tlumaczenie na
Jezyk polski). Dowéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartoSci na walutg polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

5. Oprocz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiegach
rachunkowych, za dowod ksiggowy uwaza sie takze:
1) polecenie ksiggowania sporzadzone w celu udokumentowania niektorych operacji
1 zdarzen gospodarczych;
2) notg ksiggowa;
3) zestawienie dowodoéw ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze;
4) sprawozdanie z dochodéw i wydatkow:;
5) wyciag bankowy z rachunku bankowego.

6. Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spetia¢ nastepujace warunki:



1) wszystkie rubryki w dokumencie powinny by¢ wypetnione zgodnie z ich przeznaczeniem

PIOTEnT, lUgOpISe  (airalienten, (UsSZenl) 1D pISmenl MasZyllowyin  (KOMpUterowo);
niektdére informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data,

numer porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczgciami lub numeratorami;

2) podpisy o0séb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarcze] musza byc
autentyczne, sktadane w dowodzie piorem lub dtugopisem;

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formutujac tre$¢ dokumentu, mozna uzywac
wylacznie skrotow powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowiazujacych
indeksach.

7. Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢ korygowane przez ich
przekredlenie, z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisow poprawnych, daty
dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobg, ktora dokonata poprawki. Tresc
i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie mogg by¢ zamazywane,
przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
Zasada ta nie ma zastosowania do dowoddéw obcych i wlasnych zewngtrznych. Bledy
w tych dowodach moga byé poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie
kontrahentowi dowodu korygujacego.

8. Dokumenty ksiggowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnoSci, rzetelnosci oraz
prawidlowos$ci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.
W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien on byc
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

1) Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna
z obowigzujacymi przepisami.
Kontroli pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do wyplaty dokonuja wyznaczeni
pracownicy/kierownicy komorek organizacyjnych, odpowiedzialni za operacje gospodarcza
zgodnie z zakresem czynno$ci;
2) Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na stwierdzeniu, czy dokument
zawiera:
a) okreslenie wystawcy, np. odcisk pieczec,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,
¢) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowad dotyczy,
d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci 1 ilosci,
e) podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez pracownika
ksiegowo$ci. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione poprzez
umieszczenie daty i podpisu osoby sprawdzajacej. Gtowny ksiggowy w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci w  przedtozonym dokumencie zwraca go wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. Dokumenty
zatwierdzone do wyptaty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, podpisane przez dyrektora oraz gléwnego ksiggowego lub osoby
upowaznione, stanowia podstawe dokonania wyptaty w formie przelewu lub gotéwki. Stanowig
one podstawe ujecia operacji i zdarzen gospodarczych w ewidencji ksiggowej.
9. Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow do
ksiegowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania zgodnie z zasadami ustalonymi
w zalaczniku do zarzadzenia Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski w sprawie zakladowego planu
kont. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacje dokumentow, ktora polega na:



a) wyltaczeniu z ogétu dokumentdéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentow, ktore

nre—podlegajg—tSTegowanT (P Te—Wyrazajg operaci —gospodarczych Tab—sq 1ch
zapowiedzig),

b) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegolnymi dziennikami
(np. dowody kasowe, wyciagi bankowe i inne oraz dotyczace poszezegdlnych rachunkéw
bankowych, np. obejmujacych wydatki, dochody, fundusze itp.),

¢) kontroli kompletno$ci dokumentéw w oznaczonym terminie (np. dzien, miesiac);

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, Ze sa one podpisane na
dowod skontrolowania pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécié do
wlasciwej komorki w celu uzupeknienia;
3) wiasciwa dekretacjg, ktora oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiggach rachunkowych poprzez:
a) umieszezenie na dokumentach prawidlowych kont syntetycznych i analitycznych,
klasyfikacji budzetowej i klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,
b) wskazanie daty, pod jaka dowdéd ma byé ujety w ksiegach rachunkowych, przy
zastosowaniu zasady memoriatu,

¢) zlozenie podpisu przez osobg odpowiedzialng za dekretacje.

§ 2.

Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw  ksiegowych przez pracownikow
merytorycznych i ich obieg

1. Realizacja zadan budzetowych powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowo — rzeczowym w ramach posiadanych rodkow finansowych na dany rok budzetowy.
2. Zaciagnigte zobowiazania powinny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.
3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna byé kompletna, czytelnie opisana i spetniaé
wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z przepisami art. 21 i 22 ustawy
o rachunkowosci.

4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego
przedktadane do rozliczen finansowych powinny byé wpisane do ewidencji wplywu
korespondencji prowadzonej przez Wydzial Organizacyjny Urzedu Gminy Aleksandrow
Kujawski 1 opatrzone pieczecia z data wptywu. Ksiegowo$é potwierdza odbiér dokumentdw
ksiggowych.

5. Faktury i rachunki sa poddawane szczegétowej kontroli merytorycznej i powinny zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby
upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) pod
wzgledem zgodnosci ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz
sprawdzenia kompletnosci zataczonej dokumentacji w postaci protokolu czgSciowego lub
koncowego odbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych i innych elementow rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umownych;
3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy — przystapienia do naliczenia kary umowne;j;

4) prawidtowa klasyfikacje budzetowa;

5) prawidlowa klasyfikacje wydatkow strukturalnych;

6) dyspozycje do wyptaty.



komputerowo, w brzmieniu jak ponizej, starannie wypeknione i podpisane w miejscach do tego

wskazanych w pieczeci. Zlozenie podpisow w miejscach dowolnych skutkowac bedzie zwrotem
dokumentacji w celu wlasciwego jej uzupelnienia, bez realizacji finansowej, a czasokres
dodatkowy do chwili otrzymania starannie wypelnionej dokumentacji obcigzal bedzie
wlasciwego pracownika/kierownika przedktadajacego dokumentacje.

Urzad Gminy Aleksandréow Kujawski
Nr dowodu ksiegowego

Klasyfikacja budzetowa wydatku: Budzet
(klasyfikacfa budzetowa — kwota)

Miejsce: znajdowania, przeznaczenia Urzad Gminy

wydatku:
Numer dokumentu: (nr faktury/rachunku)
Data wystawienia dokumentu: (data)

Kwota wydatku [PLN]

Koszt kwalifikowany wydatku
[PLN]

Kary umowne , potrgcenia
Kwota do zaptaty / wyptaty

Stownie zt ;

Termin zaplaty:

Nr rachunku bankowego
przelew| X
Sposdéb zaptaty:
: posob zaptaty gotéwka
Opis wydatku:
Tryb realizacji: Zakup realizowany zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. Ustaw z 2010 r. Nr 113 poz. 758 ze zmianami )
Wydatek strukturalny tak / nie
Sprawdzono Sprawdzono Zatwierdzam
pod wzgledem merytorycznym formalnie i rachunkowo
! kierownik wydziatu / do wyplaty
/ wydziat ksiegowy / Wojt, Skarbnik
data: data: daitinz

Czytelny podpis osoby sporzadzajgcej

W przypadku realizacji projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw pomocowych dowody
ksiegowe opatrzone sa dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajacymi z umow
finansowania i wytycznych obowiazujacych przy realizacji tych projektow.



7. W przypadku przedkiadama do reahzacp faktury (rachunku) za zakup dokonany

opisac zgodme ze wzorem podanym w ust. 6 w sposob 0dp0w1adajqcy zastosowamem

okreslonego ustawg, trybu zamowienia i wlasciwej podstawy prawne;.

Za zastosowanie nieprawidtowego trybu zaméwienia publicznego lub niezastosowanie ustawy —
Prawo zamowien publicznych odpowiada pracownik, zgodnie z zakresem czynnosci.

8. Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych sa przedkiadane do ksiegowos$ci w terminie
do 14 dni po zakonczeniu podrdzy stuzbowe;.

9. Zaliczki jednorazowe powinny byé¢ rozliczone w terminie do 14 dni od daty pobrania.
Nierozliczone w terminie zaliczki b¢da potracane w caloéci z wynagrodzenia.

10. Rozliczanie ryczaltow za uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych za dany
miesige przedkladane jest w terminie okre§lonym umowa, do 3 dnia nastepnego miesiaca.
Rozliczenia zlozone po tym terminie skutkowa¢ beda wyptata naleznosci z miesigeznym
opoznieniem. Wyplata za miesiac grudzien jest dokonywana ze érodkéw budzetowych roku
nastgpnego.

I1. W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych przez komérki organizacyjne,
wynikajacych z wykonanych uméw, niezwlocznie po ukoficzeniu realizacji zadania komorka
organizacyjna realizujaca zadanie zobowiazana jest przedtozyé¢ do ksiegowosci dokumentacje
rozliczajaca poniesione naktady inwestycyjne celem wprowadzenia do ewidencji majatkowe;.

12. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedktadaé do ksiggowoSci nie pézniej niz ma 3 dni robocze przed
terminem zapfaty. PrzedloZone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane
tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia.

13. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyplaty faktury (rachunki)
lub inne dokumenty spetniajace wymogi dowodu ksiggowego nalezy dostarczyé do ksiegowosci
w celu ujeeia w ksiggach rachunkowych dotyczacych okresu sprawozdawczego jako
zobowiazania (zgodnie z art. 20 ustawy o rachunkowoéci) do 3 dnia miesiaca nastepujacego po
miesigcu, w ktdrym je wystawiono.

14. W my$] postanowien ustawy z 11.3.2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz.
535 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z 28.11.2008 r. w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow
i ustug (Dz. U. Nr 212, poz. 1337), faktura powinna byé wystawiona przez dostawce lub
wykonawceg nie pézniej niz 7 dnia od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi. W przypadku
gdy podatnik okresla w fakturze wylacznie miesiac i rok dokonania sprzedazy, fakture wystawia
si¢ nie pozniej niz 7 dnia od zakoficzenia miesiaca, w ktérym dokonano sprzedazy.

Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano cze§é lub catoéé naleznodci,
w szczegolnoScei: przedplate, zaliczke, zadatek, rate, fakture wystawia si¢ nie pézniej niz 7 dnia
od dnia, w ktérym otrzymano czg$¢ lub calo§é naleznosci od nabywcy. Fakture wystawia sie
rowniez nie pozniej niz 7 dnia od dnia, w ktérym pobrano przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi kazda kolejna cze$é naleznosci (przedplate, zaliczke, zadatek, ratg). Faktury
zaliczkowe powinny zawiera¢ dane wynikajace z § 10 ust. 4 ww. rozporzadzenia.

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonana ustuge (dostarczony
towar) w terminie obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za dana operacje gospodarcza
jest monitowanie o jej dostarczenie.

15. Zgodnie z ustawa z 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. Nr 137, poz.
887 ze zm.), nalezy zglasza¢ do ZUS, w terminie do 7 dni od daty powstania obowiazku
ubezpieczen, ubezpieczenie 0séb zatrudnionych na podstawic uméw zlecenia, uméw o dzieto.
W zwiazku z powyZszym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do ksiegowosci
celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopetienie wymogu
zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami okre$lonymi w ustawie.




16. Podstawq dokonywanla wyplat gotowkowych 1 bezgotowkowych sq faktury, rachunk1 hsty
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ksiegowego, okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzonc pod Wzglqdem me1ytorycznym

i zatwierdzone do wyplaty, a nastepnie sprawdzone pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym
przez pracownikow ksiggowosci oraz podpisane przez Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski
i gléwnego ksiegowego lub osoby upowaznione.

17. Wyptat na rachunki kontrahentow dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego, przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego dokonywania
przelewow.

18. Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym, nastgpuje ich dekretacja
w ksiggowosci, polegajaca na:

1) naniesieniu odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych;
2) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych;
3) ztozeniu podpisu przez osobg odpowiedzialna za dekretacje.

19. Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sq w ewidencji analitycznej i syntetycznej.

Ewidencjonowane dowody obejmuja:

1) dochody;

2) wydatki biezace;

3) wydatki inwestycyjne;

4) majatek;

5) fundusz socjalny;

6) projekty finansowane lub wspdtfinansowane z tzw. srodkow pomocowych;

7) inne rachunki bankowe;

8) inne wydatki, np. na rzecz PFRON.
20. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie dbywa
sie w systemie komputerowym Ksiggowos$¢ budzetowa firmy Ustugi informatyczne INFO —
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j.

21. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje
sig ich uzgodnienia.

22. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentow, nieobjgte niniejszg instrukcja w poszczegdlnych
zakresach, oraz stosowane formularze drukéw okreslone sa odrgbnymi instrukcjami.

§ 3.

Wewnetrzna kontrola dokumentow ksiggowych

1. Istniejg nastepujace formy kontroli wewnetrzne;j:
1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektow umow,
porozumien);
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegdlnych czynnosci
i operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustalenie rzeczywistego stanu skfadnikow
majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza;
3) kontrola nastepna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasztosci
oraz dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrolg¢ ma obowiazek zamieszczenia kazdorazowo

swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.



3. W toku prowadzema kontroh wstqpnej W razie ujawmema mepraw1d%owosc1 kontrolu]qcy

o dokonanie zmian lub uzupeimen a takze odmowié podp1san1a tych dokumentow

4. W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp. kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczyé dokumenty stanowiace dowdd
przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego
przetozonego, ktéry zobowigzany jest podja¢ dzialania zgodne z przepisami.

§ 4.

Obstuga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecen platniczych, pobierania wyciagéw dokonuja pracownicy ksiegowosci oraz Wit,
Zastepca Wojta i Sekretarz posiadajacy nadane przez bank kody PIN i hasta, ktére stanowig
zakodowany podpis elektroniczny na karcie, umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych.
2. Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dokumentéw ksiggowych po uprzednim
wprowadzeniu wiasciwych danych, tj.: numeru faktury, daty wystawienia faktury, daty
sprzedazy towaru lub uslugi oraz numeru konta bankowego kontrahenta. Za poprawnosé
wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego, odpowiedzialny jest
pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

3. Pracownicy dokonujacy zlecen platniczych sa w posiadaniu dyskietek umozliwiajacych im
ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

4. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonywane przez siebie zlecenia platnicze.

5. Karty, o ktérych mowa w pkt 1, powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone oraz
przechowywane w miejscach zamykanych na klucz.

6. W drodze odrgbnego polecenia wewngtrznego ustala sie wykaz pracownikéw uprawnionych
do dokonywania operacji zlecen ptatniczych na rachunkach bankowych;

§ 5.
Ochrona danych

1. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe
nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki
organizacyjnej w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

3. Zbiory dokumentéw ksiegowych przechowuje sig:

1) ksiggi rachunkowe — przez okres 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, jednak nie krocej niz przez 5 lat;

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub
objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat, liczac od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentacjg przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu jej waznoscei;

5) dokumenty inwentaryzacyjne — przez okres 5 lat;

6) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat.

4. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.

5. Zbiory lub ich czg$ci mozna udostgpnié do wgladu osobie trzecie;:



1) na terenie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego

Ll}}U wWdLllIulivy,

2) poza siedziba jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki oraz

6.

pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.
Zbiory jednostek, ktore:
1) zakonczyly dziatalnoéé w wyniku potaczenia z inng jednostka — przechowuje jednostka
kontynuujaca dzialalnosc;
2) zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.
O miejscu przechowywania dokumentacji kierownik jednostki informuje wlasciwy sad lub inny
organ prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy.
Archiwizowanie  dokumentéw polega na  kompletowaniu  zbiorow  dokumentow
z poszczegbdlnych okresow. Dokumenty gromadzi sig¢ w teczkach, skoroszytach, segregatorach,
zgodnie z ich numeracja. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki
organizacyjnej, data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj
dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.) oraz symbolem
kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalnej.
8. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego,
sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w archiwum, drugi —
w ksiggowoséci. Wydanie poszczegdlnych akt ksiggowych z archiwum moze nastapi¢ na wniosek
glownego ksiggowego.

9. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie obowiazujace

9.

11

przepisy.

Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych za pomoca komputera podlega
szczegdlnym wymogom okreSlonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy
umozliwiaja przechowywanie danych na no$nikach komputerowych. W zwiazku z powyzszym
ksiegi rachunkowe (dzienniki, ksigga gléwna oraz ksiggi pomocnicze) archiwizowane sg jako
kopie danych na no$nikach komputerowych (odrgbny dysk twardy i ptyta DVD), poczawszy od
archiwizacji danych za rok 1996.

Noséniki komputerowe sporzadzane sq w pojedynczych egzemplarzach, z ktorych jeden jest
przechowywany w serwerze urzedu, drugi — w szafie pancerne;.

§ 6.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) i gospodarka majatkiem trwalym

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci, inwestycje ($rodki trwate w budowie) sa
zaliczanymi do aktywéw trwatych $rodkami trwalymi w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia (w przypadku juz istniejacego $rodka trwalego). Koszty inwestycji obejmujg wartos¢
(w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych sktadnikow majatku
i wykorzystanych ustug, warto$¢ wynagrodzen za pracg wraz z pochodnymi (narzutami i odpisami),
warto$é §wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace sig zaliczy¢ do wartoSci wytworzonych
przedmiotow majatkowych, a w szczegolnosci:

" nabycia gruntdéw i innych sktadnikéw majatku trwatego 1 zwiazane z tym opfaty oraz
koszty dotyczace ich budowy i montazu,

. oplaty z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy inwestycji oraz
z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowg,

. odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie osob z terenow
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

. zalozenia stref ochronnych,

" zalozenia zieleni,

. napraw i remontéow wykonanych przed przekazaniem S$rodka trwalego do
uzytkowania,

. dokumentacji projektowej inwestycji,

. badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiardw geodezyjnych,



. przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone

Tprzyciody Z HkwidacT DOdyKOwW 1 DUdOWIT W ZWIgZKu Z WyKOmanient Nowych

inwestycji,
. robot niezbednych do realizacji inwestycji wykonywanych w obeych $rodkach
trwatych nalezacych do innych 0séb prawnych lub fizycznych,
. zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn
1 srodkow transportu,
. transportu 1 montazu,
" nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
. prob montazowych, jezeli nalezno$¢ za te czynnoSci nie jest uwzgledniona w cenie
robot,
. ubezpieczen majatkowych budowanych $rodkéw trwalych,
. niepodlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku VAT.
§7.
Obrot kasowy

1. Whplaty kasowe:

1) wplaty gotowki sq dokonywane wylacznie na podstawie przychodowych dowodow
kasowych;
2) dowdd wplaty powinien zawiera¢:
a) date wplaty,
b) imig i nazwisko wptacajacego,
¢) adres wplacajacego,
d) okreslenie rodzaju wptacanej naleznosci,
e) kwotg wplaty ogdtem cyframi i stownie,
f) podpis wystawcy dowodu;
3) przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach:
a) oryginal stanowi pokwitowanie dla wptacajacego,
b) druga kopia pozostaje w bloku kwitariusza przychodowego, a w przypadku
dokumentu wplaty generowanego przez system komputerowy podpina sie ja do kopii
raportu kasowego.

2. Wyptlaty kasowe:

)

2)

wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodtowych dowodéw uzasadniajacych

wyplatg, do ktérych naleza m.in.:

a) dowody wptat na wlasne rachunki bankowe, ktore powinny by¢ potwierdzone stemplem
banku,

b) rachunki, faktury,

c) listy wyptat wynagrodzen, diet,

d) wlasne zrodlowe dowody kasowe (np. wnioski o zaliczke, rozliczenie delegacii
shuzbowej),

e) dowody dotyczace $rodkéw ZFSS (np. umowy pozyczek mieszkaniowych, listy wyplat,
faktury, rachunki itp.),

f) dowody dotyczace $rodkéw PKZP (wyplata $rodkéw nastepuje na podstawie wniosku
o skreslenie z listy czlonkow i przekazanie lub zwrot wktadéw lub wniosku o udzielenie
pozyczki);

w przypadku wigkszej liczby dowodow wyptat gotowkowych sporzadza sie zbiorcze

zestawienie tych dowodow, zawierajace: numery dowodow, date, kwotg do wyplaty,

podziatke klasyfikacji budzetowe;.

Dowody wyptat gotéwkowych musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym

oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Zbiorcze zestawienie dowoddw

gotdwkowych podpisuje osoba do tego upowazniona.

Faktury, rachunki stanowia podstawe wyplaty, gdy zawieraja nastepujace, podpisane

klauzule:



a) klauzule a — sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
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¢) klauzule ¢ — zatwierdzono do wyptaty;

3) gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki potwierdza jej odbior wiasnorgcznym podpisem (pidrem lub dtugopisem);

4) przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego, wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz
okreslenie wystawcy dokumentu,

5) przy wyplacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisac na jej prosbg lub na prosbe kasjera
fakt wyplaty moze potwierdzi¢ inna osoba, z wyjatkiem kasjera, stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt wyptaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza sig¢ numer, datg i okreslenie
wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej gotowke oraz imig
i nazwisko osoby podpisujacej si¢ jako swiadek. Kwote wyptaca sig osobie niemogacej sig
podpisac;

6) jezeli wyplata nastapi na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg wymieniona
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznione;j.

Upowaznienie winno by¢ dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

Upowaznienie winno zawiera¢ potwierdzenie wiasnorgcznosci podpisu osoby wystawiajace;
upowaznienie. Potwierdzenie to moze by¢ dokonane przez notariusza, wiasciwy urzad
administracji panstwowej, zaktad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawila upowaznienie,
lub zaklad leczniczy spofecznej stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na
leczeniu;

7) zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktora wyptata zostala wpisana do raportu
kasowego. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptlaty i wplaty gotowki, dokonywane
w danym dniu, maja by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe na znormalizowanych drukach: ,,Raport kasowy
RK” lub wydruki kasowe.

§ 8.

Wynagrodzenia pracownikow

1. Liste ptac sporzadza si¢ za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty placowe
przedktadane do ksiggowosci do dnia 20 kazdego miesiaca.

2. Dokumenty stanowigce podstawg naliczania wynagrodzen to:

— umowa o prace,
— regulamin premiowania,
— karty urlopowe,
— inne dokumenty stanowiace podstawg wyptaty naleznosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i regulaminami wewngtrznymi (np. wyptata nagréd jubileuszowych).

3. Lista ptac powinna zawierac:
— wskazanie okresu, za ktory naliczone sa wynagrodzenia,
— nazwiska i imiona pracownikow, ktorym naliczono wynagrodzenia,
— kwoty wynagrodzen brutto, z uwzglednieniem elementéw sktadowych tych
wynagrodzen,
— kwoty odliczonych z wynagrodzen sktadek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe
i chorobowe,
— kwoty naleznego zasitku chorobowego finansowanego ze srodkow pracodawcy,
— kwoty potraconych z wynagrodzen zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
— kwoty odliczonych od podatku dochodowego sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
— kwoty zaliczek na podatek dochodowy,



— kwoty wynagrodzen netto,

pozyczkowych przelewy srodkow na ROR inne potracema)

— kwoty wynagrodzen do wyptaty,

— miejsce na pokwitowania odbioru wynagrodzenia,

— podsumowanie zbiorcze wszystkich elementéw listy plac.
4. Liste ptac sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

— oryginal dla ksiggowosci,

— pierwsza kopia dla kadr,

— druga kopia dla pracownikow w formie paskow.
5. Od wynagrodzen dokonuje si¢ naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,
wypadkowe, Fundusz Pracy i1 sporzadza si¢ miesieczng deklaracje DRA wraz z zalacznikami, tj.
imiennymi raportami RCA i RSA, sporzadzonymi dla kazdego pracownika.

6. Obowiazuja nastgpujace terminy wyptat wynagrodzen:

a) w dniu 25 kazdego miesigca od stycznia do listopada,

b) w dniu 20 grudnia,

¢) w dniu roboczym poprzedzajacym dzien z punktu a i b, przypadajacym na wolny od pracy.

7. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty listy plac sa podstawa dokonania przelewow na konta bankowe
pracownikow oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

§ 9.

Podroze sluzbowe krajowe

Zagadnienie rozliczania podrézy shuzbowych krajowych reguluje rozporzadzenie Ministra Pracy
1 Polityki Spotecznej z 19.12.2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkoéw ustalania naleznoéci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.).
Podréz stuzbowa jest wykonywaniem zadania okre$lonego przez pracodawce poza miejscowoscia,
w ktorej znajduje sig stale miejsce pracy pracownika, w terminie i w miejscu okreSlonych
w poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Migjscowos¢ rozpoczgeia i zakonczenia podrézy okresla pracodawca w poleceniu podrozy
stuzbowej. Pracodawca moze uznaé za miejscowo$é rozpoczecia (zakofczenia) podrozy
miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.
Z tytulu podrozy stuzbowej odbywanej w terminie i w miejscu okre$lonych przez
pracodawce przyshiguja diety oraz zwrot kosztow:
" przejazdow z miejscowosci stalego miejsca pracy badZz z miejscowosci zamieszkania
pracownika do miejscowosci stanowigeej cel podrozy stuzbowej i z powrotem,
= noclegow badz ryczattéw za noclegi,
* dojazdu Srodkami komunikacji miejscowej w formie ryczattu,
* innych udokumentowanych wydatkow, okreslonych przez pracodawce odpowiednio do
uzasadnionych potrzeb.

§ 10.
Podroéze sluzbowe zagraniczne

Zagadnienie rozliczenia zagranicznych podrozy stuzbowych reguluje rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z 19.12.2002 r. w sprawie wysokoSci oraz warunkow ustalania
naleznoSci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w pafstwowej lub samorzadowe;
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz.
1991 ze zm.).




Miejscowos¢ rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy okresla pracodawca w  poleceniu
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podrozy miejscowo$¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

Z tytulu podrozy stuzbowej odbywanej w terminie i w miejscu okreslonych przez
pracodawce przyshuguja diety oraz zwrot kosztow:

- przejazdéw, dojazdow i ustug bagazowych,

- noclegow,

- innych wydatkow, okre$lonych przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych
potrzeb.

Dieta jest przeznaczona na pokrycie kosztow wyzywienia 1 inne drobne wydatki.
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ w przypadku podrozy stuzbowej odbywanej
srodkami komunikacji:

ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;

lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju do
chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwsze lotnisko w kraju;

morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejécia statku (promu)
w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dicta przystuguje w  wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrozy
stuzbowej. Do jej obliczenia stosuje si¢ nastepujace zasady:

za kazda dobe przystuguje dieta w pelnej wysokosei;

za niepetng dobe:

— do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety,

— od powyzej 8 godzin do 12 godzin — przystuguje 1/2 diety,

— powyzej 12 godzin — przyshuguje dieta w petnej wysoko$ci.

Pracownikowi, ktory otrzymuje za granica:

bezptatne calodzienne wyzywienie lub gdy koszt wyzywienia zawarty jest w cenie karty okrgtowe;j
(promowej) — przystuguje 25% diety,

czgSciowe wyzywienie — przyshuguje odpowiednio za:

— $niadanie — 15% diety,

— obiad — 30% diety,

— kolacjeg — 30% diety,

— inne wydatki — 25% diety,

ekwiwalent pieniezny za wyzywienie — dieta nie przystuguje; jezeli jednak ekwiwalent ten jest
nizszy od diety, pracownikowi przystuguje wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.

Srodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy okre§la pracodawca. Zwrot kosztow
przejazdu obejmuje cene biletu okreslonego $rodka transportu wraz z oplatami dodatkowymi,
z uwzglednieniem przyshugujacej pracownikowi ulgi bez wzgledu na to, z jakiego tytulu na
dany $rodek transportu przystuguje.

Pracownik odbywajacy podrdéz stuzbowa otrzymuje zaliczke w  walucie obcej na
niezbgdne koszty podrozy 1 pobytu za granicg. Rozliczenia kosztow  podrozy
stuzbowej nalezy dokona¢ w walucie otrzymanej zaliczki albo w walucie wymiennej,
w terminie 14 dni od zakonczenia podrozy.

Do rozliczenia nalezy zataczy¢ dokumenty (rachunki) potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie
dotyczy to diet oraz wydatkdbw objetych ryczaltami. Jezeli wuzyskanie dokumentu
(rachunku) nie bylo mozliwe, pracownik obowiazany jest zlozyé pisemne oswiadczenie
o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.

§ 11.
Odpisy aktualizujgce naleznoSci

Ustala sig nastgpujace zasady dokonywania odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci:




1) odpisow aktuallzujqcych wartosc naleznosm dokonuje si¢ w przypadkach okreslonych w art. 35b
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a) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci — do

wysokosci naleznosci nieobjgtej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtoéciowym,

b) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli
majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadtosciowego
w pelnej wysokosci naleznosci,

¢) naleznoSci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaplata dluznik zalega,
a wg oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej diluznika splata naleznosci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokoSci niepokrytej gwarancja lub
innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznosci stanowiacych réwnowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

e) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dzialalno$ci lub struktura odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty
odpisu, w tym takze ogdlnego, na nieSciagalne naleznosci;

2) ustala si¢ metode wyceny nalezno$ci z uwagi na wiek nalezno$ci, zwana dalej zasada
wiekowania zaleznie od okresu zalegania w miesiacach:
— do 6 miesigcy zalegania z platno$cia — bez odpisu aktualizujacego,
— od powyzej 6 miesigcy do roku zalegania z platnosciag — odpis aktualizujacy w wysokosci
50% naleznosci,
— powyzej roku zalegania z ptatnoscia — odpis aktualizujacy w wysoko$ci 100% naleznosci.

§ 12
Rodzaje dokumentéow

W Urzedzie Gminy Aleksandrow Kujawski stosuje sie nastepujace dokumenty:
1) polecenie ksiggowania (PK),
2) zestawienie podjecia gotowki z banku,
3) czek gotowkowy
4) dowdd przyjecia gotowki,
5) bankowy dowod wptaty,
6) wniosek o zaliczke,
7) rozliczenie zaliczki
8) delegacje,
9) listg plac,
10) raport kasowy,
11) PZ — magazyn przyjmie,
12) miesigczne rozliczenie paliwa,
13) polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego,
14) rachunek kosztow podrozy zagranicznej,
15) OT — przyjecie $rodka trwatego,
16) PT — protokoét zdawezo — odbiorczy $rodka trwalego,
17) LT — likwidacja $rodka trwatego,
18) przemieszczenie srodka trwalego — pozostatego $rodka trwatego.






