ZARZADZENIE NR 115/2016
Waéjta Gminy Borowie
z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci
w Urzedzie Gminy Borowie

Na podstawie art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. 22016 r.,
poz.1047 z pézn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.1870 z pdzn. zm.) , rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz. 289z p6zn.zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r.
Nr 208 poz. 1375) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Wprowadzam:

1) Instrukcje kontroli finansowej, zasad rachunkowosci oraz obiegu dowodow finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy Borowie stanowiacg zalgcznik Nr 1  do niniejszego
zarzadzenia.

2) Plan kont Budzetu Gminy Borowie stanowigcy zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3) Plan kont dla Jednostki Urzedu Gminy Borowie stanowiacy zalgcznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

4) Zasady ewidencji operacji zwigzanych ze $wiadczeniami z funduszu alimentacyjnego
w Urzedzie Gminy Borowie stanowiace zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5) Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci budzetowych z tytulu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w gminie Borowie stanowiace zalgcznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

6) Zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat w Urzedzie
Gminy Borowie stanowigce zalaeznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

7) Instrukcje gospodarki drukami Scistego zarachowania stanowigca zalgcznik Nr 7
do niniejszego zarzadzenia.

8) Zasady ewidencji podatku VAT z jednostkami organizacyjnymi objgtymi centralizacjg
stanowiace zalgeznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

9) Instrukcje przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji stanowigcg zalacznik Nr 9
do niniejszego zarzadzenia

§2
Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr 37/2014 Wéjta Gminy Borowie z dnia 23 czerwca 2014 roku w sprawie
ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzgdzie Gminy
.

.
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2) Zarzadzenie Nr 18/2016 Wéjta Gminy Borowie z dnia 31 marca 2016 roku w sprawie zmian
do dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Borowie.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2017 .
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 115/2016 Wéjta Gminy
z dnia 30 grudnia 2016 r.

INSTRUKCJA KONTROLI FINANSOWEJ, ZASAD RACHUNKOWOSCI ORAZ OBIEGU
DOWODOW FINANSOWO KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY BOROWIE

Uwagi wstepne:

Niniejsza instrukcja opracowana zostata w oparciu o przepisy prawne wykazane w zataczniku Nr 1
do niniejszej instrukcji.

Przestrzeganie i $cisle stosowanie instrukcji zapewnia prawidlowe funkcjonowanie gospodarki
finansowej oraz wlasna ochrone majatku jednostki.

Postanowienia zawarte w instrukcji dotyczg kierownikow wydzialéw Urzedu Gminy oraz wszystkich
pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych, za ktére
w stosunku do oséb winnych beda wyciggane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane
w Regulaminie Pracy.

Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli finansowej, w wyniku ktérych
zaniechajg dochodzenia roszczen od os6b winnych ponosza réowniez odpowiedzialno$¢ w drodze
regresu, w przypadku dopuszczania do przedawnienia wszelkich naleznosci i roszczen /odsetki
za zwloke/.

Kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych zobowigzani sa do zapoznania wszystkich

pracownikéw z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz odpowiedzialni sa za jej przestrzeganie
w zakresie powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.



WYKAZ PRZEPISOW PRAWNYCH W OPARCIU O KTORE OPRACOWANA ZOSTALA
INSTRUKCJA

. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz.1047 z pdzn.
zm).

. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.1870 z
poZn. zm.) .

. Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2016 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. 22016 r, poz. 1015).

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. z 2014, poz. 1773 )

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegbélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 289 z pdzn. zm.),

. Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 .r w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr
208 poz.1375).



ROZDZIAL 1
ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ

Kontrola finansowa ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan.

c) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci przez
poréwnywanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylefi i nieprawidtowosci w realizacji
tych zadan,

d) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majatku jednostki oraz ewentualnych naduzy¢,

e) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalanie oséb odpowiedzialnych
za ich powstanie.

f) wskazanie sposob6w i srodkéw umozliwiajacych likwidacj¢ tych nieprawidtowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci dziatania
oraz sprawnosci organizacji pracy.

Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej odpowiedzialny jest Wojt
Gminy. Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzor nad skutecznoscig dziatania tego systemu, jak réwniez
prawidtowoscia wykorzystania sygnaléw kontroli wewngtrznej i zewnetrznej. Odpowiedzialny jest
réwniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urzgdu:

Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy , jak réwniez inni pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli.
Zakres kontroli wykonywanej przez pracownikéw okreslony jest w zakresie czynnosci.

Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem S$rodkéw
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa obejmuje:

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

- badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw
publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami kontroli.

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

a) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom, kontrola
wstgpna obejmuje w szczegoblnosci badanie projektéw umoéw, porozumien i innych dokumentow
powodujgcych powstanie zobowigzan.

Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dzialanie majace na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki
maja swoje odbicie w planie finansowym jednostki i sg z nim zgodne, a takze czy sa one celowe
i zwigzane z realizacjg zadan jednostki. Szczegdlnej ocenie nalezy podda¢ celowos¢ dokonywanych
wydatkdow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.

W trakcie tej kontroli gléwng uwage nalezy zwrocié na:

1. Czy planowane wydatki sg dokonywane w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

2. Sposob dokonywania wydatkow umozliwia terminowg realizacje zadan,

3. Czy planowane wydatki realizowane sg w wysokosciach i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciagnigtych zobowigzan.




4. Czy planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacj¢ kolejnego etapu programu wieloletniego
poprzedzone jest analiza i oceng efektéw uzyskanych w poprzednich etapach, a takze czy kwoty tam
zawarte sg korzystne dla jednostki.

5. Inne ustalenia, jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy, porozumienia - zabezpiecza jednostke przed
wypadkami losowymi, zmianami cen itp., a takze czy te ustalenia sg korzystne dla jednostki.

Kontrola wstepna odgrywa duza role przy zatrudnianiu pracownikéw. Prawidlowo zawarta umowa
o prace, a przy niektorych stanowiskach o odpowiedzialnosci materialnej — zapytanie o niekaralno$é
i oswiadczenie pracownika o odpowiedzialnosci za powierzony mu majatek, w przysztosci nie beda
narazaty jednostke na dodatkowe koszty wynikajace z powddztw sadowych.

Kontrola wstgpna szczegdlng uwage musi zwroci¢ na dochody budzetowe, jakie dana jednostka ma
osiggnaé. Wynikajace z obowiazujacych przepisoéw, a takze z zawartych uméw (najmu, przydziatu
mieszkania, sprzedazy sktadnikow majatkowych), dochody budzetowe, musza by¢ ujete
w poszczegolnych urzadzeniach i dochodzone w wymagalnych kwotach i terminach.

Dziatalnos¢ finansowa jednostki dokumentowana jest w oparciu o przyjgte przez obowigzujace przepisy
i prawo zwyczajowe, okreslone druki, ktére po nadaniu im cech dowodu finansowo-ksiegowego s3
podstawa wydatkowania okreslonych kwot.

Okreslenie tych dokumentéw, oraz komoérek osob, ktore je tworza oraz osoéb ktore sprawdzaja
pod wzgledem merytorycznym i formalno rachunkowym, a takze zatwierdzajg do wyplaty, jest rowniez
jedna z form kontroli wstepne;j.

b) kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo.

Kontrola ta odgrywa wazng role przede wszystkim przez sprawdzenie, czy dzialalno$¢ poszczegdlnych
komorek przebiega prawidlowo, czy nie wystepujg zjawiska, ktére mogg przyczyni¢ si¢ do ujemnych -
niekorzystnych zdarzen dla jednostki.

Analizie nalezy poddaé rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majgtkowych, bowiem
w niektérych przypadkach ich nadwyzka moze by¢ odprowadzona do budzetu, za$ niedobér moze
stwarza¢ trudnosci w biezacym funkcjonowaniu jednostki.

Sprawdzenie przez kontrolg, czy pracownicy sa wyposazeni w odziez robocza, ochronng, czy otrzymali
srodki higieny osobistej, moze uchroni¢ jednostke przed kosztami zwigzanymi z negatywnym protokdétem
Panstwowej Inspekcji Pracy, czy tez wyrokiem sadowym. W czasie kontroli biezacej nalezy sprawdzié,
czy rzeczowe skladniki majatkowe sg wilasciwie przechowywane i prawidlowo zabezpieczone przed
kradzieza, czy pracownicy w terminie rozliczaja si¢ z pobranych zaliczek i czy prawidtowo rozliczajg sie
z drukdw $cistego zarachowania.

¢) kontroli nastegpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane.
W trakcie dziatania tej kontroli obejmuje si¢ badaniem dokumentacje potwierdzajacg czynnosci juz
dokonane. Analiza dokumentéw podczas tej kontroli pozwala stwierdzié, czy dotychczasowa dziatalno$¢
przebiegala prawidtowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami, jakie przyczyny i czynniki miaty wplyw
na odchylenia od planowanych wskaznikow, a jakie przyczynity si¢ do uszkodzenia, zniszczenia majatku.
W wyniku dziatania kontroli nastgpnej, kierownik jednostki podejmuje $rodki organizacyjne zmierzajace
do zapobiegania w przysztosci powstawaniu podobnym nieprawidtowosciom i zaniedbaniom.
Dowodem dokonania przez gldwnego ksiggowego, a takze innych pracownikéw zobowigzanych
do sprawowania kontroli finansowej jest ich podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.
ZYozenie za$ podpisu przez gltéwnego ksiggowego na dowodach ksiggowych, obok podpisu pracownika
wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
- nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

7



- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacji,

- zobowigzania wynikajagce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Gtowny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci podczas dokonywania oceny dokumentu, przed
zlozeniem podpisu, zwraca dokument wilasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia
nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach, gtéwny
ksiggowy, zawiadamia na pismie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzyma¢ realizacje
zakwestionowanej operacji albo wydaé w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiegowy ma prawo:

- zgda¢ od pracownikow innych komorek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zZrédlem tych informacji i wyjasnien,

- wnioskowac¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane przez
inne komorki organizacyjne jednostki, niezbgdne prace w celu zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej, ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej nalezy:

a) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidiowe dokumenty wihasciwym komorkom, osobom z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupelnien,

b) odméwi¢ podpisu dokumentéw, zawiadamiajac jednoczesnie na pismie o tym fakcie kierownika
i decyzj¢ w sprawie dalszego postgpowania podejmuje kierownik.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole danego odcinka

pracy jest zobowiazana niezwlocznie zawiadomié¢ bezposrednio przetozonego oraz przedsiewzigé

odpowiednie kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majgcego cechy przest¢pstwa, kontrolujacy niezwlocznie

zawiadamia o tym kierownika jednostki jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce

dowod przestgpstwa. W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym mowa wyzej, kierownik,

po niezwlocznym zawiadomieniu organéw powotanych do scigania przestepstw obowigzany jest:

a) ustali¢, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego popetieniu,

b) zbadal, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby powolane
do wykonywania tych obowigzkéw,

¢) wyciagna¢ na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania, konsekwencji stuzbowych,

d) przedsigwzig¢ $Srodki organizacyjne zmierzajagce do zapobiezenia w przysziosci powstawaniu
podobnych zaniedban,

e) wystgpi¢ do sgdu z powodztwem cywilnym o naprawienie szkody w majatku, przeciwko osobom
bezposrednio winnym powstania tej szkody, oraz przeciwko osobom winnym zaniechania obowigzku
sprawowania skutecznej kontroli.

ROZDZIAL 11
GOSPODARKA PIENIEZNA

Zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy w Borowiu okresla Instrukcja Kasowa
stanowigca zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 36/2012 Wdjta Gminy Borowie z dnia 15 maja 2012 roku
zmienionego Zarzadzeniem nr 103/2013 Wéjta Gminy Borowie z dnia 12 grudnia 2013 roku.



ROZDZIAYL 111
GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania zostaly okreslone w zatgczniku Nr 8
do niniejszego Zarzadzenia.

ROZDZIAL 1V
GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

1. Za prawidiowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik, ktéry obowiazany
jest zapewnic:
a) uzytkowanie Srodkdéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
b) posiadanie tylko takich sSrodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sa one niezbedne
do wykonywania zadan,
¢) nalezyte przechowywanie,
d) ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,
€) ustalenie prawidlowych zapaséw materialowych.

2. Kierownik obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke $rodkami trwatymi
i wyposazeniem. Do obowigzkow tych oséb nalezy prawidlowe oznaczenie powierzonych im pieczy
srodkdéw rzeczowych przechowywanie, konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza. W poszczegdlnych pomieszczeniach moga byé umieszczone
spisy inwentarza. Spisy inwentarza poszczegolnych pomieszczen mogg by¢ réwniez ujete w ewidencji
komputerowe;.

3. Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest w ksiedze srodkéw trwatych .

4. Ewidencja wyposazenia prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych. Ksiggi inwentarzowe prowadzi

Wydziat Finanséw i Budzetu lub osoba wyznaczona poprzez kierownika jednostki sposréd pracownikéw

prowadzacych administracjg. Zapisy w ksiedze inwentarzowej nalezy uzgadniaé

z komorka ksiggowosci na koniec roku. Wystepuje to tylko wéwczas, gdy ewidencje sprzetu -

wyposazenia, prowadzi si¢ iloSciowo i wartosciowo.

5. Pozostate srodki trwate o wartosci jednostkowej do 200 zt objete sa ewidencjg ilosciows, a o wartosci
Jednostkowej przekraczajacej 200 zt do 3500 zt ewidencja szczegdtowy ilosciowo-wartosciowa.

Zasady gospodarowania skladnikami majatku ruchomego

Jednostka zobowigzana jest do:
1) wykorzystania skladnikéw majatku ruchomego dla realizacji swoich zadan oraz do
gospodarowania tymi sktadnikami w sposdb oszczedny i racjonalny.
2) utrzymania skladnikéw majatku ruchomego w stanie nie pogorszonym z uwzglednieniem
normalnego zuzycia oraz do zapewnienia nad nimi efektywnego nadzoru.
3) biezacego analizowania majatku ruchomego uwzglgdnieniem jego stanu technicznego oraz
przydatnosci do dalszego uzytkowania.

Kierownik jednostki w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci, lub w trakcie inwentaryzacji
iz skfadniki majatku ruchomego, ktére nie sa wykorzystywane w realizacji zadan jednostki lub ktére nie
nadaja si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na ich zly stan techniczny, lub niemozno$é wspotpracy ze
sprzgtem typowym, albo ktore posiadaja wady lub uszkodzenia, zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow
lub najblizszego otoczenia, catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa lub ktore sg technicznie przestarzate,
powotuje komisje do oceny przydatnosci tych sktadnikéw do dalszego uzytkowania.



Komisja przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania sktadnikéw majatku ruchomego, albo
zakwalifikowania tych sktadnikéw do kategorii majatku zuzytego lub zbednego, z przeznaczeniem
do zagospodarowania w formie sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe, nicodptatnego przekazania
oraz darowizny.
Pod pojeciem zbednych sktadnikéw majatku ruchomego okresla sie takie sktadniki ktore:
a) nie sg i nie bedg mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dzialalnoscia
jednostki,
b) nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzglgdu na zty stan techniczny, a ich naprawa bylaby
nieoptacalna, .
¢) nie nadajg si¢ do wspolpracy ze sprzgtem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie byltoby
technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione.
Pod pojeciem zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego rozumie si¢ takie, ktore:
a) posiadaja wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna,
b) zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikdw lub najblizszemu otoczeniu,
c¢) catkowicie utracily warto$é uzytkows.
d) satechnicznie przestarzale, a ich naprawa lub remont bylyby ekonomicznie nieuzasadnione.

W sktad komisji s3 powotywane co najmniej trzy osoby sposréd pracownikéw jednostki. Komisja
sporzadza protokdt z przeprowadzonej oceny sktadnikéw majatku ruchomego do ktérego zalgcza wykaz
zuzytych izbednych skladnikéw tego majatku z propozycja sposobu jego zagospodarowania.
O ostatecznym  zakwalifikowaniu skfadnika majatku ruchomego do Kkategorii majgtku zbednego
lub zuzytego oraz sposobie jego zagospodarowania decyduje kierownik jednostki. On tez przed wyborem
systemu zagospodarowania ustala warto$¢ rynkowa tych sktadnikéw. Wyceny kierownik jednostki
dokonuje z nalezyta starannoscig, na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie.

Zagospodarowanie zbednych lub zuzytych skladnikéw majatku ruchomego.

Informacj¢ o zbednych lub zuzytych sktadnikach majatku ruchomego , ktorych wartosé jednostkowa
przekracza réwnowartos¢ w ztotych 300 euro Urzad Gminy zamieszcza w sposdb zwyczajowo przyjety.

Zbgdne lub zuzyte skiadniki majatku ruchomego bedace w uzytkowaniu jednostki mogg byé:

- przedmiotem sprzedazy,

- oddania w najem lub dzierzawe,

- nicodptatnego przekazania innej jednostce organizacyjne;j.

Zuzyte lub zbedne skladniki majatku ruchomego o wartosci przekraczajacej 6000 euro przeliczona
na ztote wedlug sredniego kursu NBP w dniu jej skreslenia, moga by¢ przedmiotem darowizny, o ile ich
sprzedaz nie dojdzie do skutku.

Zuzyte skladniki majgtku ruchomego, ktore nie mogg byé zagospodarowane przez sprzedaz, oddanie
wnajem lub darowizng¢ moga by¢ zniszczone. Decyzj¢ w tej sprawie podejmuje kierownik jednostki.
Jezeli za$ jednostkowa warto$¢ zuzytego sktadnika majatku ruchomego przekracza¢ bedzie kwote 6000
euro, zniszczenie jego moze nastgpi¢ wylacznie na podstawie pisemnej zgody organu, ktéry utworzyh
jednostke.

Przy gospodarowaniu zbednymi skladnikami majgtku ruchomego w pierwszej kolejnosci nalezy
uwzglednia¢ potrzeby innych jednostek sektora finanséw publicznych.

Likwidacja zuzytych skladnikéw majatku ruchomego

Zlikwidowane zuzyte sktadniki majgtku ruchomego mogg by¢:

- sprzedane na surowce wtorne,

- zniszczone w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtdrne nie doszta do skutku lub byla
bezzasadna (koszty transportu do punktu skupu byty wieksze niz przychody ze sprzedazy).
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Zuzyte skiadniki majatku ruchomego stanowiagce odpady w rozumieniu przepiséw ustawy z 14 grudnia
2012 r. o odpadach (tekst jednolity: Dz. U. 2013 poz. 21 z pézn. zm.) muszg by¢ unieszkodliwione.
Unieszkodliwienia sktadnikéw majatku ruchomego dokonuja przedsigbiorcy prowadzacy dziatalnosé
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw.

Jezeli unieszkodliwianie sktadnikow majatku ruchomego dokonuje przedsigbiorca w siedzibie jednostki
wowczas musi si¢ to odby¢ w obecnosci pracownika jednostki wyznaczonego przez kierownika.
Z czynnosci unieszkodliwiania sporzadza si¢ protokdt zawierajgcy nastepujgce dane:

- date unieszkodliwienia,

nazwe, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku ruchomego,

przyczyn¢ unieszkodliwienia, a takze sposob,

- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska 0s6b dokonujacych unieszkodliwienia.

Jezeli za$ unieszkodliwienia dokonuje przedsigbiorca w ramach swojej dziatalnosci wéwczas nalezy
sporzadzi¢ protokot przekazania skiadnikéw majatku ruchomego z podaniem nazwy, rodzaju i cechy
identyfikujacej sktadniki majgtku ruchomego.

Pozostate zuzyte sktadniki majatku ruchomego, a takze te ktére byly wykorzystane do wykonania
czynnosci operacyjnych przez podmioty upowaznione do wykonywania tych czynnosci mogg byé
zniszczone (te po czynnosciach operacyjnych nawet bez proby sprzedazy, darowizny itp.).

Zniszczenia dokonuje komisja likwidacyjna w sktadzie 3- osobowym powolana przez Wéjta Gminy
Borowie .

Z czynnosci zniszczenia komisja sporzadza protok6t o nastgpujacych danych:

- data zniszczenia,

- nazwa, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku ruchomego,

- przyczyng i sposéb zniszczenia,

- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowaznionych do podpisania
protokotu.

Przekazywanie i darowizna skladnikéw majatkowych.

Jednostka moze nieodplatnie przekaza¢ innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony albo

bez zastrzezenia obowigzku zwrotu sktadniki majatku ruchomego z przeznaczeniem na realizacje zadan

publicznych, na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego zawierajacego:

- oznaczenie stron,

- nazwg, rodzaj i cechy identyfikujace sktadnik majatku ruchomego,

- ilos¢ i warto$¢ poczatkowa kazdego sktadnika majgtku ruchomego,

- niezbgdne informacje o stanie techniczno - uzytkowym skfadnika majatku ruchomego,

- okres, w ktérym sktadnik majatku ruchomego bedzie uzywany przez jednostke korzystajaca,

- miejsce i termin odbioru sktadnika majgtku ruchomego, .

- podpisy z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska os6b upowaznionych do podpisania
protokotu.

Jednostka moze dokona¢ darowizny sktadnikéw majatku ruchomego nastepujgcym jednostkom

i organizacjom:

- zakladom opieki zdrowotnej,

- jednostkom organizacyjnym pomocy spotecznej

- szkotom, placowkom o$wiatowym, szkotom wyzszym,

- instytutom kultury, klubom sportowym,

- Polskiemu Komitetowi Olimpijskiemu i Paraolimpijskiemu,

- jednostkom badawczo - rozwojowym lub innym jednostkom prowadzgcym badania naukowe lub
prace rozwojowe, jezeli skladniki te wykorzystane zostana przy realizacji zadan statutowych,
jednostkom samorzadu terytorialnego,

- osobom fizycznym lub prawnym prowadzacym dziatalno$¢ charytatywnag.
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Warto$¢ darowanego sktadnika majatku ruchomego okresla si¢ wedtug wartosci ksiggowe;j.
Do darowizn sktadnikéw majatku ruchomego stosuje si¢ zasady okreslone przy nieodptatnym przekazaniu
tych sktadnikow.

Odbior sktadnika majgtku ruchomego nastgpuje na koszt podmiotu, ktéremu nieodptatnie przekazano
lub darowano ten skiadnik.

Sprzedaz skladnikéw majatku ruchomego
Jednostka moze sprzeda¢ powierzone jej skfadniki majatku ruchomego o wartosci przekraczajacej
kwote 6000 euro wedlug kursu NBP w trybie przetargu, aukcji lub publicznego zaproszenia do rokowat.

Przetarg albo aukcj¢ oglasza, organizuje i przeprowadza jednostka. Czynnosci zwiazane
z przeprowadzeniem przetargu lub aukcji wykonuje komisja przetargowa w skladzie co najmniej
3osobowym powotana przez kierownika jednostki sposréd pracownikéw jednostki.

Ceng wywoltawczg ustala si¢ w wysokosci nie nizszej niz rynkowa warto$¢ sktadnika majatku ruchomego,
a jezeli tej wartosci nie mozna ustalié, cena nie moze by¢ nizsza od jego wartosci ksiggowej netto.
Jednostka moze sprzedawaé sktadniki majatku ruchomego o wartosci jednostkowej nizszej niz kwota
6000 euro po uprzednim zamieszczeniu w BIP lub na swojej stronie internetowej na okres co najmniej
tygodnia ogloszenia z podaniem ceny kazdego ze zbywanych sktadnikéw.

Jednostka moze réwniez sprzedawac skladniki majatku ruchomego bez zamieszczenia ogloszenia jezeli
cena jednostkowa tych sktadnikéw nie przekroczy kwoty 300 euro w przeliczeniu na zlote wedlug
sredniego kursu NBP obowiazujacego na dzien ustalenia wartosci sktadnika, lub jezeli sprzedawane
skfadniki posiadajg ceng rynkowa i jest oczywiste, ze nie uzyska si¢ ceny wyzsze;j.
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1.

ROZDZIAL V

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO - KSIEGOWEJ

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

a)

b)

konto syntetyczne - urzadzenie do ewidencji ksiggowej, operacji gospodarczych zgodnie z zasada
podwdjnego ksiggowania, tak aby zapewnione bylo bilansowanie si¢ danych ujetych na
wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza sie
réwniez konta pozabilansowe.

konto analityczne - urzadzenie do szczegbtowej ewidencji ksiggowej danych podlegajacych
ewidencji na kontach syntetycznych,

ksiggi rachunkowe - obejmujace zbiory wszystkich zapisoéw ksiggowych, obrotéw (sum zapisow)
i sald, ktore tworza: dziennik, ksiege gtéwna, ksiggi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald ksiegi
gtéwnej i ksiag pomocniczych oraz .inwentarz,

przyjete zasady rachunkowosci - rozumie si¢ przez to wybrane i stosowane przez jednostke,
rozwigzania dopuszczane przepisami ustawy w tym takze okreslone w MSR
zapewniajace wymagang jakos$¢ sprawozdan finansowych,

sprawozdania budzetowe - to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tekst
jednolity Dz. U. 2016 poz. 1015) oraz w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 marca

2010 r. w sprawie sprawozdaf jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych ( t.j.Dz. U. 22014 r. poz. 1773)

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:

— Sprawozdanie Rb-27S
— Sprawozdanie Rb-28S , Rb-28 NWS (jesli wystepuja wydatki nie wygasajace)

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaty):

Sprawozdanie Rb-NDS
Sprawozdanie Rb-27Z7
Sprawozdanie Rb-50
Sprawozdanie Rb- 34S
Sprawozdania Rb-Z, Rb-N
Sprawozdanie Rb —ZN

Sprawozdania kwartalne (za I,II kwartat):

— Sprawozdanie Rb-28 NWS (jesli wystepuja wydatki nie wygasajace)

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaty):

Sprawozdania Rb-NDS
Sprawozdanie Rb-2777
Sprawozdanie Rb-50
Sprawozdanie Rb- 34S
Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N
Sprawozdanie Rb —ZN
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Sprawozdania roczne:
— Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S,
— Rb-ST
— Sprawozdanie Rb-PDP
— Sprawozdanie Rb-UZ
— Sprawozdanie Rb-UN
— Sprawozdanie Rb-WSa

f) sprawozdania finansowe - w jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sie :

- bilans z wykonania budzetu wedtug zatgcznika Nr 9 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U.
z2013 r. poz.289)
— bilans jednostki urzedu, wedtug zatacznika Nr 5 ww. rozporzadzenia,
- laczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej oraz
bilanse jednostkowe podlegtych jednostek budzetowych
— skonsolidowany bilans Gminy Borowie sporzadza si¢ wedlug zalacznika Nr 10 ww.
rozporzadzenia,
— rachunek zyskow i strat Urzgdu Gminy (wariant poréwnawczy) sporzadza si¢ wedtug zatacznika
Nr 7 ww. rozporzadzenia,
— laczny rachunek zyskéw i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek sporzadzony dla
jednostki Urzgdu Gminy i podlegtych jednostek budzetowych,
— zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzedu Gminy Borowie i zbiorcze obejmujace
wszystkie podlegle jednostki sporzadza si¢ wedtug zatgcznika Nr 8 ww. rozporzadzenia,
Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu Gminy Borowie sporzadzane sa w systemie ,,BeSTi@”
i za pomocg tego systemu przekazywane sa drogg elektroniczng do RIO i do dysponentéw przekazujgcych
dotacje.

g) okres sprawozdawczy - to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe lub finansowe
h) rok obrotowy - to rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia,

i) dzien bilansowy - jest to dzien, na ktéry jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe,

J) srodki pienigzne - gotéwka w Kasie i na rachunkach bankowych,

k) srodki trwate - rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdane do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote ustalong w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych, z wyjatkiem $rodkéw trwalych wymienionych w § 6 ust. 3 pkt 1-
5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. wymienionego w punkcie "f"
niniejszych zasad,

I) Srodki trwate w budowie - to $rodki zaliczane do aktywéw trwatych w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego,

m) wartosci niematerialne i prawne - rozumie si¢ przez nie prawa majgtkowe nadajagce sie
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
jak rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki (autorskie prawa majgtkowe, pokrewne,
licencje, prawo do wynalazkéw, wzoréw uzytkowych itp.),

14



n) pozostate srodki trwale - wyposazenie - to aktywa trwate niespeiniajace warunkéw dla srodkéw
trwatych okreslonych w punkcie "k" niniejszych zasad, a takze wymienione w § 6 ust. 3 pkt 1-6
rozporzadzenia wymienionego w punkcie "f' tych zasad,

0) materiaty - materiaty i artykuty spozywcze wykorzystywane do biezacej dziatalnosci jednostki,
a takze pomocnicze niezbedne do biezgcego funkcjonowania jednostki,

p) pozostatych kosztach i przychodach operacyjnych - rozumie si¢ koszty i przychody nie  zwigzane
bezposrednio z dziatalnoscia operacyjng jednostki, a w szczegdlnosci koszty i przychody
zwigzane:

- zbyciem Srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych,

- z odpisaniem naleznosci i zobowiazan przedawnionych, umorzonych i niesciggalnych,

- z utworzeniem i rozwigzywaniem rezerw z wyjatkiem rezerw dotyczacych operacji finansowych,

- z odpisami aktualizujgcymi wartosci aktywow,

- z odszkodowaniami, karami i grzywnami,

- z przekazywaniem lub otrzymaniem nieodptatnie (darowizny) srodkéw obrotowych,

q) kierownika jednostki - rozumie si¢ osobg lub organ jedno - lub wieloosobowy (zarzad), ktéry
zgodnie z obowigzujacymi jednostke przepisami prawa uprawniony jest do zarzadzania jednostka,

r) organie zatwierdzajagcym - rozumie si¢ organ, ktory zgodnie z obowigzujacym jednostke
przepisami prawa uprawniony jest do zatwierdzania sprawozdania finansowego.

2. Rachunkowos¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, o finansach
publicznych, z uwzglednieniem zasad szczegdlnych okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku.

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sa w ksiegach rachunkowych i wykazywane
w sprawozdaniach budzetowych i finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:
- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
- prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
- okresowe ustalenie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,
- wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
- sporzadzenie sprawozdan finansowych,
- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji,
3. Jednostka w ramach przyjetych zasad stosuje uproszczenia w ewidencji, ktére nie wywierajg
istotnego wplywu na sytuacj¢ i wynik finansowy jednostki, ktore dotycza:
a) nie rozliczania migdzyokresowo kosztéw zakupu ustug, dostaw, ktdre realizowane beda w
czasie, a ich jednostkowa warto$é nie przekracza 15 000,00 zt
b) nie dokonywania korekty zapiséw na koncie 401, o wartosci nie zuzytych na dzien
bilansowy materiatéw, jesli warto$¢ ustalonych zapaséw nie przekracza, w zakresie
jednego asortymentu, kwoty 3 500,00 zt,
¢) dowody ksiggowe dotyczace miesiaca sprawozdawczego, ewidencjonowane sg pod data
miesigca ktérego dotycza i s3 ujmowane w sprawozdawczo$ci danego okresu, jesli
wplynety do Urzedu Gminy:
- dla sprawozdan miesigcznych do ostatniego dnia miesiaca sprawozdawczego,
- dla sprawozdan rocznych do 85 dni po zakonczeniu roku,

4. Wojt Gminy aktualizuje w formie pisemnej dokumentacje tworzaca zasady (polityke) rachunkowosci.

5. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych w sposéb
prawidtowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nast¢pujgcych zasad:
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a) zapewniona zostanie kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych zar6wno w porzadku
chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje ujmowane b¢da wedtug okres6w sprawozdawczych, ktérych dotycza

¢) zapewnione zostanie peine, zgodne z prawda materialng oddanie formalnej i materialnej tresci
operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

d) wartos¢ poszczegélnych sktadnikow aktywow i pasywéw, dochodéw i wydatkéw, przychodow
i kosztow jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustalana bedzie oddzielnie.

6. Przyjete zasady ksiegowania operacji przedstawianie ich rezultatéw w sprawozdaniu finansowym,
zwlaszcza zas sposob ustalenia wartosci aktywow i pasywow, a takze wyniku finansowego, nie moga
by¢ zmienione w ciggu kolejnych lat, chyba ze jest to uzasadnione waznymi dla jednostki
przyczynami.

7. Wartos¢ aktywow i pasywéw ustalona wedlug przepisow ustawy ulega zmianie, gdy odrebne
przepisy przewiduja ich oszacowanie.

8. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowaé bedzie zasady okreslone
przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

9. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy w sposéb ustalony w zaktadowym
planie kont.

10. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na podstawie
prawidtowych i rzetelnych dowodow.

11. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w ztotych i groszach.

12. Ewidencje¢ operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i systematycznym:

- operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiggach rachunkowych w kolejnosci dat ich
powstawania, co najmniej z podziatlem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

- Srodki trwale, wyposazenie oraz zapasy materiatéw objete sg w kolejnosci dat ich powstawania,
co najmniej z podzialem na poszczegolne okresy sprawozdawcze,

- srodki trwale, wyposazenie oraz zapasy materialow objete sa w kolejnosci dni przychodéw
i rozchodéw, ewidencja ilosciowo-wartosciowa lub powiazang z wlasciwym kontem syntetycznym
ewidencjg wartosciowa,

- stan, przychody i rozchody w kolejnych dniach gotéwki ujmuje si¢ biezaco w raporcie kasowym
za poszczegolne dni lub czesci okresu sprawozdawczego

- wysokos¢ poniesionych kosztow, osiagnigtych dochodéw, strat i zyskéw nadzwyczajnych oraz
innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje si¢ w odpowiednich przekrojach.

13. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt dokonania
operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgcy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

¢) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg, takze date sporzadzenia
dowodu,

d) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiggowego w ksiegach rachunkowych (dekretacji) wraz
z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Zasady okreslone w punkcie e i f moga by¢ zaniechane, jezeli bedzie to wynikato z wprowadzenia
techniki dokonywania zapisow ksiegowych.
Dowod ksiggowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
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merytorycznym i formalno-rachunkowym i na dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego
upowaznione. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrgcznie. Dowéd powinien by¢ oznaczony
numerem umozliwiajagcym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi na jego
podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym oznacza réwniez jego sprawdzenie
pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.

Btedy w dowodach ksiggowych poprawiane bgda wylacznie przez skreslenie niewltasciwie napisanego
tekstu lub liczby w sposéb pozwalajacy odczytaé tekst lub liczbg pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby
wiasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skr6t podpisu osoby
dokonujacej poprawki.

14. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig oryginaty dowodéw ksiegowych, z wyjatkiem
dowodu KP i pozostatych wtasnych.

15. Przepisy pkt 11 i 12 stosuje si¢ takze do dowodéw wykorzystywanych przy ewidencji operacji przy
prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputeréw.

16. Za dowody ksiggowe uwaza sie réwniez:
a) zbiorcze (raporty, zestawienia) - stuzgce do dokonania tgcznych zapisé6w zbioru dowodéw
zrodtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujace poprzednie zapisy (faktury korygujace, noty ksiegowe, polecenia ksiegowania),
¢) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego.
d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodéw Zrédtowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie za pomocg dowoddw zastgpczych (o$wiadczen)
sporzgdzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

W oswiadczeniu tym nalezy poda¢ cel dokonania wydatku obcigzajacego jednostke.

Zestawienia dowoddéw ksiegowych powinny:

- sklada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej dowodd, nazwy zestawienia
(zestawienia list placy, rachunkéw, dowodéw KP, itp.), daty lub okresu ktorego dotycza, kwoty
zawartej w dowodzie, podpisu osoby sporzadzajace;j,

- obejmowaé dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylgcznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czesci,

- zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami na podstawie ktérych
zostaly sporzadzone.

Polecenia ksi¢ggowania sporzadza sig:

w celu dokonania korekty (btednego zapisu) operacji, przeniesienia rocznych ksiegowan (kosztow,

przychodéw, wyniku finansowego) otwarcia i zamkniecia ksigg, w innych wypadkach wynikajacych

ze stosowanej techniki ksiggowania.

Faktury korygujace, noty ksiegowe wystawia si¢ wowczas gdy:

- w otrzymanych zrédtowych dowodach zewnetrznych badz wlasnych zewnetrznych lub
wewnetrznych wystapity bledy dotyczace nazwy sprzedawcy lub nabywcy ich adresatow,
numeréw NIP, oznaczenia iloéci, ceny, wartosci materiatow lub ustugi, dat lub osobach
uprawnionych do wystawiania lub odbioru faktur.

Noty ksiggowe wystawione moga by¢ réwniez w przypadku obcigzenia innych jednostek wydatkami

dotyczacymi ich kosztéw (refundacja wydatkéw). Wystepuje to tylko wowczas, gdy jednostki nie sg
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ptatnikami podatku VAT.

17. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza si¢ réwniez zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzone automatycznie
za posrednictwem urzgdzen facznosci, komputeréw, nos$nikéw danych lub tworzone wedtug
programu na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnianiu, ze podczas
rejestrowania tych zapisow zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

a) uzyskujg one trwalg posta¢ zgodna z tresciag odpowiednich dowoddw ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodia ich pochodzenia ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie, .

c) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania odnosnych danych oraz
kompletnos¢ i identycznos¢ zapisow,

d) dane zZrédtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy
ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw
ksiggowych.

Stwierdzone w dowodach ksiggowych nieprawidlowosci merytoryczne beda uwidocznione

w dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia dowodu.

Ksiggi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia powinny by¢:

1. Trwale oznaczone nazwa jednostki (kazda ksigga wiazana, kazda luzna karta kantowa, takze jezeli
maja one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia oznaczone zostang nazwg danego rodzaju
ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania).

2. Wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty sporzadzenia.

3. Przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych stron

z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i sa sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggty w roku
obrotowym. Ksiggi rachunkowe drukowane sa na koniec roku obrotowego.Za réwnowazne z wydrukiem
uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg na inny komputerowy no$nik danych zapewniajacy trwato$é zapisu
informacji i mozliwo$¢ odtworzenia przez okres krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych( art.13ust.6 uor).

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
- dziennik,

- ksiege gtéwna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym.
Bez wzgledu na technik¢ prowadzenia zapisdéw umozliwia on uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.

Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb ciagly. Sposéb
dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi. przy zapisie komputerowym dowdd posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktérg wprowadzony zostat do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Konta ksiggi glownej zawierajg zapis zdarzen w ujgciu systematycznym. na kontach ksiegi gtéwnej
obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réownoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada
podwojnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi gléwnej dokonuje sie w kolejnosci
chronologiczne;j.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupehieniem zapisow
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kont ksiggi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek

(zbioréw kont) komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z saldami i zapisami na kontach ksiegi,

gtéwnej. Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie dla:

a) Srodkow trwatych, w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych,

b) rozrachunkoéw z pracownikami (ewidencje wynagrodzen, rozliczenia z pobranych zaliczek, pozyczek
FM),

¢) rozrachunk6éw z kontrahentami (naleznosci stanowiacych dochody budzetowe, zobowigzania z tytutu
dostarczonych ushug),

d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegGtowoscia niezbedng do wyceny sktadnikéw dla
celéw podatku VAT),

e) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody ze szczeg6towoscia niezbedna
do celéw podatkowych),

f) kosztéw, wydatkow,

g) operacji gotdéwkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca zestawienie obrotéw i sald zawierajace:
a) symbole lub nazwy kont,
b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skltadnikow
aktywow.

18. Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiggowy powinien by¢ staranny, czytelny, trwaty
1 zawieraé co najmnie;j:
a) dat¢ dokonania operacji,
b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie ktorego dokonano zapisu,
¢) tres¢ zapisow,
d) sume zapisu wynikajacg z dowodu ksiggowego.
Bledny zapis moze by¢é poprawiony przez:
a) skreslenie tresci btednej lub liczby i wpisanie tresci lub liczby w sposéb okreslony w pkt 13,
b) wniesienie zapisu korygujacego (zapis ujemny).
Zapisy w ksi¢ggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane biezgco jezeli:
a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostana ujete w ksiggach nie pozniej niz w ciggu
14 dni po zakoficzeniu okresu,
b) zapisy wymienione w pkt 12 Instrukcji sg dokonywane w dniu przeprowadzania operacji,
¢) zapisy w ilosciowej ewidencji rzeczowych sktadnikow majatku sa dokonywane nie p6zniej niz
dnia nastgpujacego po dniu przeprowadzania operacji.

19. Ksiggi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane na koniec,
kazdego roku obrotowego.

20. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewnié petng sprawdzalno$é
zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacjg systemu przetwarzania
na komputerze i dowodami ksiegowymi przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej petny wglad w budowe
i przebieg stosowanego programu,
b) zapewnienie mozliwosci sporzadzanie na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

19



c) ustalenie osob, ktore zlecity dokonanie poszczegdlnych zapisow ksiggowych,

d) wydrukowanie wszystkich danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku
chronologicznym co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasu wydruku zawartych na nich
danych, w sposob chroniacy przez zatarciem lub znieksztatceniem danych,

f) prowadzenie na biezaco uzupelnianego wykazu zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe
przechowywanych na tasmach magnetycznych,

Ksiggi rachunkowe w Urz¢dzie prowadzone sa przy uzyciu komputera. Wiaze si¢ to z podjeciem

odpowiednich czynnosci w celu wlasciwego zabezpieczenia:

1. komputera, a wigc dostgpu do niego (prawidtowo zabezpieczone pomieszczenie);

2. oprogramowania - zakodowania wejscia do programu;

3. danych zawartych na komputerowych nosnikach, w taki sposob aby byly one chronione przed
niedozwolonymi  zmianami lub  nieupowaznionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem (art. 71 uor).

Komputerowe nosniki danych, to zaréwno no$niki stosowane do wprowadzania danych do komputera,

a wigc wszelkiego rodzaju dokumenty ksiegowe zaopatrzone w odpowiednig dekretacje, jak tez nosniki

stuzace do wyprowadzania danych z komputera (czyli wydruki komputerowe), czy tez nosniki stuzace

tylko do przechowywania i pobierania danych podlegajacych przetwarzaniu (pamie¢ komputerowa

w postaci dyskow lub dyskietek magnetycznych).

Sposobem zabezpieczenia danych jest rowniez obowiazek przechowywania ich na co najmniej

dwoch nosnikach.

Ustawa o rachunkowosci nakazuje dokonywac zapiséw ksiggowych w sposob trwaty, tak aby
nie mogty one ulec zmianie lub zatarciu przez taki czas, jak to wynika z art. 74 pkt 1 ustawy

o rachunkowosci, a wiec:

1. roczne sprawozdania finansowe - wieczne;

2. ksiegi rachunkowe i dokumenty ksiegowe - 5 lat;

3. karty wynagrodzen pracownikéw lub ich odpowiedniki - nie krécej niz 5 lat, ale przez okres
wymagalny odrgbnymi przepisami ( emerytalno - rentowymi lub podatkowymi);

4. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres jej waznosci i dodatkowo
przez 5 lat.

Udostepnienie dokumentacji finansowo-ksiggowej osobom trzecim, moze si¢ odbywa¢é jedynie
za zgodg kierownika jednostki (art. 75 ustawy o rachunkowosci).

Dokumenty ksiggowe jednostek, ktore ulegly przeksztalceniu - przechowuje jednostek kontynuujaca
dzialalnos¢. Dokumenty jednostek zlikwidowanych przechowuje wyznaczona jednostka.

Uzyskane przez Urzad Gminy zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym,
przyjmowane sg na rachunki biezace dochodéw poza zwrotem dokonanym przez Powiatowy Urzad Pracy
za wydatki poniesione na zatrudnienie pracownikéw wykonujacych roboty publiczne,

Uzyskane przez Urzad Gminy zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych
przyjmowane sg na rachunki biezace dochodéw .

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne umarzane i amortyzowane bedg jednorazowo za okres
catego roku. Rowniez jednorazowo, lecz przez spisanic w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania
umarzane beda:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne ,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- srodki dydaktyczne, stuzace do nauczania i wychowania w szkotach i placowkach oswiatowych,

- pozostale Srodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych
dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodéw w 100 % ich wartosci
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w momencie oddania do uzywania.

Niektore rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wyceniane beda na dzien bilansowy wedtug ich

wartosci wynikajgcej z ewidencji.

ROZDZIAL V1

INSTRUKCJA WEWNETRZNA W SPRAWIE INWENTARYZACJI AKTYWOW I PASYWOW.

I

1.

Zakres obowigzkéw odpowiedzialnosci

W wykazanych ksiggach rachunkowych stan aktyw6w i pasywow jednostki nalezy zweryfikowaé

w drodze inwentaryzacji, polegajacej na:

a) przeprowadzeniu spisu z natury srodkéw pieni¢znych oraz rzeczowych skladnikéw majatku, ich
wycenie i ustalaniu wartosci spisanych z natury sktadnikow majgtku,

b) uzyskanie od kontrahentow pisemnej informacji o stanie $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych oraz naleznosci,

¢) ustalenia zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

d) rozliczenia os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

€) dokonaniu oceny przydatnosci majgtku,

f) stwierdzeniu prawidtowego uzytkowania srodkéw rzeczowych,

g) ujawnieniu zbednych i nadmiernych zapaséw,

h) ustaleniu prawidlowego zabezpieczenia skladnikéw majatku przed zniszczeniem, pozarem,
uszkodzeniem lub kradzieza.

Za prawidiowg realizacje okreslonego w pkt 1 celu odpowiedzialnym jest kierownik. Do obowiazkéw

kierownika nalezy w szczegdlnosci:

a) powolanie na state lub na okres kazdego roku komisji inwentaryzacyjnej w skfadzie
zapewniajgcym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji,

b) powotanie sposréd pracownikéw na  stanowiskach  kierowniczych  (samodzielnych)
przewodniczacego komisji (nie moze nim byé gléwny ksiegowy ani pracownik dzialu finansowo
ksiggowego),

¢) zapewnienie odpowiednich warunkéw i srodkéw oraz nalezytej organizacji pracy w celu
prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,

d) zorganizowanie skutecznej kontroli wewngtrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidtowego
dokonywania spisu $rodkéw rzeczowych,

¢) bezposrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac zwigzanych z inwentaryzacja,

f) zapewnienie nalezytego przygotowania srodkéw rzeczowych do spisu z natury poprzez wydanie
odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym,

g) niezwlocznie podjecie decyzji w sprawie ksiggowego ujecia rdznic, spisania w koszty lub
obcigzenia os6b winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzednej o ujawnionych
niedoborach.

Obowiazkiem komisji inwentaryzacyjne;j jest:

a) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych w drodze spisu z natury
poprzez liczenie, wazenie, dokonanie pomiaréw obliczen.

b) prawidtowe i rzetelne wypehienie arkuszy spisowych,

¢) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

d) postawienie i umotywowanie wnioskéw co do sposobu rozliczania roznic inwentaryzacyjnych,

e) dokonanie oceny przydatnosci posiadanych $rodkéw rzeczowych,
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f) postawienie i umotywowanie wnioskéw dotyczacych zagospodarowania zapaséw zbednych
i nadmiernych, usunigcia nieprawidlowosci w przechowywaniu zapaséw oraz wszelkich innych
nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majgtku stwierdzonych w czasie spisu,

g) wspotudzial w wycenie spisanych sktadnikéw majatkowych,

h) rozliczenie si¢ z pobranych drukéw arkuszy spisowych.

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych odpowiedzialno$¢ ponosza

przewodniczacy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;j.

4.

Do obowigzkéw gtéwnego ksiggowego nalezy:

a) dokonanie przy wspétudziale cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury
sktadnikéw  majatkowych, ustalenie wartosci  spisanych  skladnikéw oraz  rdznic
inwentaryzacyjnych,

b) ujecie w ksiggach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych,

¢) sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw (oséb) wyciagdw z kont celem uzgodnienia sald
rozrachunkowych, ustalenie réznic, ich wyjasnienie i ujgcie w ksiggach rachunkowych (dotyczy
naleznosci),

d) potwierdzenie prawidlowosci sald wynikajacych z wyciaggdw nadestanych przez banki,

e) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami pozostatych aktywéw
i pasywow nie objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

Do wyceny sktadnikéw majatkowych moga by¢ powotani rzeczoznawcy w przypadku, gdy ocena

stanu rzeczywistego wymaga szczegolnych kwalifikacji.
Szczegoétowe uregulowania okresla zalgcznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.
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ROZDZIAL VII

OCHRONA DANYCH KSIEGOWYCH

Zasady ewidencji ksiggowej, ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne
i sprawozdania finansowe winny by¢é przechowywane w sposéb nalezyty i chronione przed
niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem.
Udostgpnienie tych zbioréw osobie trzeciej wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione;j.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych bedzie polegata
na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikoéw danych, na tworzeniu rezerwowych kopii zbioréow
danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu
informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego do przekazywania ksigg
rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych
i organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej
postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w podziale
na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentdw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i konicowych numeréw w zbiorze.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu. Pozostate

zbiory przechowujemy co najmniej przez okres:

- ksiegi rachunkowe - 5 lat,

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

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres jej waznosci i dodatkowo
przez 5 lat po tym okresie,

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

- dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

- dowody ksieggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytdw, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym postegpowaniem karnym Ilub
podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktorym operacje,
transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- pozostate dowody ksi¢gowe i dokumenty 5 lat

Okresy przechowywania ustalone wyzej oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
— symbol literowy komérki organizacyjnej (referat finansowy),
— symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjng),
— numer kolejny (rok np. 15.2010),
4) zasady przechowywania akt:
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— akta winny by¢ przechowywane w komoérce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktérego dotycza.
Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j:
— kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada latwego wyszukiwania dokumentow:
— dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewngtrzna strona teczki, w ktérej jest
przechowywany.

Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Symbolem ”A” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.
Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:

1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu, okres
przechowywania liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego
po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,,B¢” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate znaczenie praktyczne,
ktora po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,

3) symbolem ,,.BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania
podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe
archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze
wigzac si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

Pracownikami odpowiedzialnymi jest za prowadzenie i przekazanie do przechowywania w archiwum
akt sa, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkéw pozabudzetowych)- gldwny ksiegowy(skarbnik)

2) akt rachunkowosci i finansow- gléwny ksiegowy(skarbnik), kierownik WF i B

3) dokumentacji ptacowej- inspektor ds. ptac

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej- gtéwny ksiegowy(skarbnik), kierownik WF i B

5) dokumentacji majatkowej- gtéwny ksiegowy(skarbnik), kierownik WF i B

6) dokumentacji podatkowej-inspektor d/s podatkéw

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i nakladow inwestycyjnych- gléwny
ksiegowy(skarbnik), kierownik WF i B

8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu gminy, funduszy celowych i funduszy
specjalnych — gtéwny ksiegowy(skarbnik).

Przechowywanie akt.

1. W jednostce obowigzuja ponizsze zasady przechowywania akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,

2) na samodziclnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi,

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych moga byé przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest
niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do dwoch lat.
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5) Dokumentacja zwigzana z realizacja projektéw z udzialem srodkéw z UE przechowywana jest na
stanowiskach pracy oséb zwigzanych z realizacja projektu przez dwa lata po zakoficzeniu i
rozliczeniu projektu.

. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad Gminy prowadzi archiwum
zakladowe w miejscowosci Borowie, ul. Garwolinska 9,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uptywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowiazkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego, po uzgodnieniu
zkazdym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin przekazania akt do archiwum
zakladowego przez poszczegdlne komérki i samodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegétowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktoérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostaja
w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug
Jjednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zakladowe,

8) dokumentacja dotyczaca realizowanych projektow przy udziale $rodkéw z UE przechowywana jest
w odrebnych segregatorach oznaczonych logotypem projektu, numerem projektu oraz informacja o
wymaganym okresie przechowywania okreslonym w umowie o dofinansowanie.

. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji raz na pig¢ lat. Akta o szczegdlnym znaczeniu

historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny by¢ przechowywane w postaci
foliowane;j.
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ROZDZIAL VIII

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow
Przy wycenie aktywow i pasywow obowiazuja zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.
Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikow
majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym maja zastosowanie regulacje zawarte
w Rozdziale IV niniejszej Instrukcji.
Réznice kursowe — wptywy srodkéw na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wptywu na to konto
wycenia si¢ po $rednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia,
natomiast otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wysokosci okreslonej w tej
decyzji, zas otrzymane w drodze darowizny w wartosci rynkowej na dzieni nabycia. Warto$é rynkowa
okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalona w ustawie

o podatku dochodowym od oséb prawnych, z wyjatkiem zwiazanych z pomocami dydaktycznymi,
finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ww.
ustawie wedtug stawek okreslonych w zataczniku do tej ustawy.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej ub nizszej od wartosci okreslonej

w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz stanowigce pomoce dydaktyczne albo ich
nieodtgczne czesei, stanowigce pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére zakupione zostaty ze
srodkéw na wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo, spisujgc calg warto$¢ w koszty w miesiacu
przyjecia ich do uzywania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytut wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3500 z1, albo jesli jest ponizej tej wartosci — zaliczana jest
bezposrednio w koszty.

Ewidencja szczegélowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych powinna
umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla pozostatych
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:
1) srodki trwale,
2) pozostate srodki trwale,
3) inwestycje (Srodki trwate w budowie),

Srodki trwale to sktadniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz
rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz $rodki trwate stanowigce
wiasnos¢é:
1) Skarbu Panstwa,
2) Gminy Borowie w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegblnosci:
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- grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle,

- budynki,

- lokale bedace odrebng wiasnoscia,

- maszyny i urzadzenia,

- Srodki transportu i inne rzeczy.

Do srodkéw trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,,korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
1) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktora skiada sie cena zakupu powigkszona
0 koszty zakupu, w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania,
optat notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika majatku do uzywania. Cene
zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany skladnik aktyw6w bez naliczonego podatku VAT,
jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztéw zakupu nie zalicza sie
kosztéw posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy pomniejszy¢ o rabaty i upusty udzielone
przez dostawce.
1. w przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem stopnia
dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie darowizny albo umowie
o nieodpfatnym przekazaniu. Ustalenia wartosci rynkowej kierownik komorki sprawujgcej piecze
nad otrzymanym $rodkiem trwatym — za zgoda kierownika jednostki, chyba,
ze kierownik jednostki zleci wycene rzeczoznawcy.
Fakt dokonania ustalenia wartosci rynkowej poszczeg6lnych §rodkéw trwatych dokumentowany
jest poprzez wniesienie adnotacji na dokumencie zrodlowym zawierajacej nastgpujgce informacje:
- dat¢ dokonania wyceny i dat¢ (daty) , wedtug ktérych ustalono ceny sprzedazy,
wykorzystane przy szacowaniu,
- zrédto pochodzenia informacji o cenach sprzedazy.

2) W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej z posiadanych
dokumentéw, a w przypadku ich braku wedlug warto$ci rynkowej z dnia ujawnienia
pomniejszonej o zuzycie. Ustalenia wartoéci dokonuje komisja inwentaryzacyjna- za zgoda
kierownika jednostki, chyba, ze kierownik jednostki zleci wycene rzeczoznawcy.

3) W przypadku nieodptatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke budzetows
lub samorzadowy zaktad budzetowy — wedtug wartosci okreslonej w dokumencie o przekazaniu.
Najczgsciej stanowi¢ je bedzie warto$¢ ewidencyjna z poprzedniej formy wlasnosci —
dotychczasowa warto$¢ poczatkowa, przy czym ujmuje sie tez dotychczasowe umorzenie.

Na dzief bilansowy $rodki trwale wycenia si¢ wedtug wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpiséw
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw , ktére nie podlegajg umorzeniu.
Wartos$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji wyceny,

w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy aktualizacji wyceny
srodkow trwatych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji)
srodkow trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwatych nalezy odnies$é na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”,

Podstawowe Srodki trwale finansowane sa ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
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publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1053 z p6zn.zm.).

Srodki trwale umarzane i amortyzowane s3 jednorazowo za okres calego roku, zgodnie z § 9
Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” .

Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych mozna dokonaé
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji nalezy odnie$é na fundusz
Jjednostki w zakresie aktywdw trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale obejmuja:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- Srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placéwkach oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- Srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwale podlegajace ewidencji ilosciowo-wartosciowej ujmuje sie na koncie 013

»Pozostate srodki trwate w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,

l]a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
srodk6w trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zaliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- optlaty notarialne, sgdowe i inne,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wyptacane do zakoficzenia budowy.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargéw i innych zwigzanych

z realizacjg inwestycji, ktére poniesione zostaty przed udzieleniem zamowiefi zwigzanych

z jej realizacjg oraz kosztéw ogdlnego zarzadu.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowe;j,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budows,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,

- optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
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Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez
Jednostke budzetows (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanej podleglej jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy o jej przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia
po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sa

na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci
okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkéw trwalych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majgtku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zalgcznikami.

Naleinosci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie dtuzszym

niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty tj. facznie z naleznymi

odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ zgodnie z zasada ostroznosci

oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastepujgco:

- raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegte we whasciwej
pozycji B.II aktywow,

- resztg naleznosci, ptatng w okresie powyzej roku, w poz. A.III bilansu jednostki budzetowej.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowiace w my$l ustawy o rachunkowosci inwestycje finansowe

obejmuja:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu
dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodéw w formie
odsetek, dywidend i innych pozytkow).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich przyjecia w cenie nabycia

lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie s3 istotne.

Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe w tym udziaty w innych jednostkach, wyceniane

$g w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- wartosci godziwej,

- cenie rynkowej, bgdacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenic wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych

rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmujg materialy, ktére wycenia si¢ w cenach zakupu. Materiaty takie jak: paliwo do
samochodéw bedacych w posiadaniu Urzedu, paliwo do samochoddéw strazackich, paliwo do sprzetu
gospodarczego, ujmuje si¢ na koncie 310 ,, Materiaty”.

Paliwo samochodowe i do sprzgtu gospodarczego, olej opatowy rozliczane jest( zuzycie obcigza koszty
jednostki) na ostatni dzien kazdego kwartatu. Materialy biurowe, materiaty przeznaczone do sprzatania,
srodki czystosci i inne materialy zuzyte bezposrednio po zakupie nie sa objete gospodarka magazynowa —
odnosi si¢ je w ci¢zar kosztéw bezposrednio po zakupie.

Naleznosci krotkoterminowe obejmuja wszystkie naleznoscei z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu
na termin zaptaty oraz wszystkie pozostale, ktore staja si¢ wymagalne w ciagu 12 miesiecy od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
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w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych.

Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnosci przypada

na biezgcy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.
Naleznosci budzetowe o terminie zaptaty w nastgpnym roku lub kolejnych latach ujmuje si¢ na koncie
226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sig¢, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

- naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci — do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub
sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

- naleznosci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadiosciowego — w pelnej wysokosci
naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz, z ktérych zaptata dluznik zalega, a wedtug oceny
sytuacji majatkowe;j i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna —
do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznosci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania (odsetki za zwtoke),

- nalezno$ci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobiernistwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnoéci lub struktury
odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego,

na niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujgce naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie odrgbnych ustaw
(zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe) obcigzaja te fundusze.

Dla naleznosci z tytutu funduszu alimentacyjnego ustala si¢ w drodze weryfikacji corocznie
wskaznik aktualizujacy uwzgledniajacy okres wyptaty funduszu alimentacyjnego tj. jezeli do konca roku
poprzedzajacego rok za ktéry dokonywany jest odpis nie ma Zzadnej wptaty od dluznika alimentacyjnego,
badz ta wplata jest znikoma ( do 10% ogélnego zadtuzenia), wowczas stosuje si¢ odpis w wysokosci
50%-100%. Dla naleznosci przekraczajacych 10% sptaty w stosunku do ogdlnego zadluzenia , nie
dokonuje si¢ odpisu aktualizujacego.

Dla wyptat funduszu alimentacyjnego dokonanych wytacznie w dwdch ostatnich latach poprzedzajacych
rok bilansowy nie dokonuje si¢ odpisu aktualizujacego.

Dla naleznosci z tytutu zaliczki alimentacyjnej stosuje si¢ 100% odpis aktualizacyjny.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznodci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych
lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

Odpisy aktualizujqce sq dokonywane przynajmniej raz na rok pod datq 31 grudnia.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciagalne, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizacyjnych
ich wartos¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych
kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego, wartos¢ aktywow, w tym
réwniez odpisu z tytulu trwatej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio
dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza warto$¢ danego skladnika aktywéw i podlega zaliczeniu
odpowiednio do pozostatych przychodéw operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Odpis szacowany jest przez pracownikow Wydziatlu Finanséw i Budzetu merytorycznie
odpowiedzialnych za realizacje danego rodzaju naleznosci, ktoérzy sporzadzaja dokument, w ktérym
podajg imienny wykaz wartosci odpisu aktualizujacego wraz z podaniem rodzaju naleznosci. Wykaz ten
jest zatwierdzany przez Wojta Gminy.
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Podstawg do ujecia odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci w ksiggach rachunkowych jest
wewngtrzny dokument ksiggowy —,, Polecenie ksiggowania” wystawiony w oparciu o wyliczone wartosci.

Dokonywane odpisy warto$¢ naleznosci stuza wylacznie do wyceny nalezno$ci wykazanych w
sprawozdaniach finansowych. Dokonanie odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci nie ma zadnego
wptywu na warto$¢é naleznosci wykazywanych w ksiegach rachunkowych.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych, ujmuje si¢ w wartosci nominalnej przeliczonej na ztote polskie
wedtug kursu Sredniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzien operacji, chyba

ze w zgtoszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony zostat inny kurs to wéwczas ujmuje sie je
wedlug kursu przyjetego w tym dokumencie (dowodzie).

Na koniec kazdego kwartatu oraz na dzien bilansowy nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia
si¢ po obowigzujacym na ten dziefi Srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.

Niewielkie salda nalezno$ci, w kwocie do wysokos$ci nie przekraczajacej kosztéw listu poleconego
podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;j.

Walute obcg wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty
naleznosci wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug sie korzysta.

Krotkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy, lub ktérych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony
skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy, a krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe
papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie

od tego, ktéra z nich jest nizsza.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.

Rezerwy na przyszle zobowigzania ( dotyczy to w szczegolnosci przysztych zobowigzan z tytutu
odszkodowan za grunty nabyte z mocy prawa). Rezerwy wycenia sie wg zasad okreslonych ustawg

o rachunkowosci; warto$¢ przysztych zobowiazan z tytutu odszkodowan za grunty nabyte z mocy prawa
okresla si¢ wg zasad przyjetych do wyceny srodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktdre wystgpuja w jednostce budzetowej z tytutu
dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien, ktora
spowoduje wykonanie:
a) wydatkow budzetowych ujg¢tych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych
do realizacji w danym roku,
b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
¢) wydatkow Srodkdw europejskich objetych planem danego roku i lat nastgpnych.
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2. Ustalenia wyniku finansowego

W Urze¢dzie Gminy w Borowiu- jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy”.
Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wg rodzajéow kosztow
i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Koszty niebgdace kosztami danego
okresu sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie (Wn 640 ,Rozliczenia
migdzyokresowe kosztow” Ma 490 ,, Rozliczenia kosztow™).
Wynik finansowy netto sktada sie z:

— wyniku ze sprzedazy,

— wyniku z pozostalej dziatalnosci operacyjne;j,

— wyniku z operacji finansowych,

— wyniku z operacji nadzwyczajnych.
Rachunek zyskow i strat Urzgdu Gminy (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wg wzoru stanowigcego
Zatgcznik Nr 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 289).
W organie finansowym - Gminie Borowie wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych na koncie 961 ,Niedobdr lub
nadwyzka budzetu”. Wynik budzetu Gminy Borowie bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu
Rb -NDS, winny by¢ réwne.
Operacje wynikowe, ktore nie wpltywaja na zwigkszenie wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego, tzw. operacje nie kasowe dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz pozostalych
przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.
W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy Gminy
Borowie, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowana nadwyzka lub niedobér
budzetu”.
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ROZDZIAL IX

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ ZWIAZANE Z GROMADZENIEM
I ROZDYSPONOWANIEM SRODKOW PUBLICZNYCH ORAZ GOSPODAROWANIEM
MIENIEM W URZEDZIE GMINY W BOROWIU

1. Wydatki publiczne w Urzedzie Gminy w Borowiu moga by¢ poniesione na cele i w wysokosci
okreslonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budzetowy.

Pracownicy dokonuja wydatkéw zgodnie z klasyfikacja budzetowa i pozostalymi przepisami
dotyczagcymi poszczegélnych rodzajow wydatkéw a mianowicie w sposdb celowy, gospodarny
i oszczedny zgodnie z zasadg uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladéw. Wydatki dokonywane
powinny by¢ w wysokosci i w terminach wynikajacych z harmonogramdéw (z wczesniej zaciagnictych
zobowigzan) i w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

Planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacj¢ kazdego kolejnego etapu programu wieloletniego
powinno by¢ poprzedzone analizg i oceng efektéw uzyskanych w poprzednich etapach.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiggowe, ktdre powinny zawieraé cechy
wymienione w punkcie 11 rozdziat V instrukeji. Kazdy dowdd ksiggowy przed zaksiegowaniem powinien
by¢ sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci
danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci, gospodarczosci i legalnosci operacji
dokonanych w oparciu o dowoéd. Sprawdzenie dowodu przez zlozenie podpisu na nim dokonuje osoba
ktora faktycznie tej operacji dokonata, lub ktéra potwierdzita jej fakt.

Sprawdzenie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na stwierdzeniu,
ze wystawione one zostaly w sposéb technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie cechy prawidtowego
dowodu o ktérych mowa w punkcie 13 rozdziat V instrukcji oraz to, ze dane liczbowe nie zawierajg
bledow arytmetycznych. Mozna nie dokonywaé sprawdzenia rachunkowego wiasnych dowodéw
ksiggowych jezeli w ich tresciach zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez
przystosowane do tego urzgdzenia.

Jezeli dowdd ksiggowy zawiera bledy merytoryczne osoba kontrolujagca zwraca go do wymiany,
uzupetnienia, poprawienia. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci
operacji nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu, o ile zawarte w nim dane sg prawdziwe. Osoba
ksiggujaca o tych merytorycznych nieprawidtowosciach powinna zawiadomié przetozonego.

2. Procedury kontroli dotycza wydatkéw:

a) biezacych w tym:
- wynagrodzenia i pochodnych od wynagrodzen,
- zakupu materiatéw i ushug,
- podrézy stuzbowych,
- umow zlecen i o dzieto,
- dotacji na zadania wiasne,
- dotacji na zadania zlecone
- wydatkoéw z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
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b) majatkowych dotyczacych kosztéw przygotowania inwestycji, wydatkéw na inwestycje (Srodki
trwate w budowie), zakupy inwestycyjne, dotacji celowych na finansowanie lub dofinansowanie
inwestycji i zakupéw inwestycyjnych a takze inne wydatki zwiazane z procesem inwestycyjnym.

Udokumentowanie wydatkéw ponoszonych przez jednostke moze nastapi¢ w oparciu o:

- wynagrodzenie - listy ptac - umowy o pracg i inne decyzje w oparciu o ktére sporzadzone zostaty listy
ptac, a takze dowody w wyniku ktérych dokonano potraceni w liscie ptac. Przelewy w przypadku
przekazywania wynagrodzenia na konto bankowe,

zakupy materiatéw i ustug - faktury, rachunki, faktury korygujace, noty ksiggowe, dokumentacja
dotyczaca zaméwien publicznych,

podrdze stuzbowe - polecenie wyjazdu stuzbowego i dotaczone do niego rachunki dokumentujace
niektore wydatki. W przypadku wyptaty ryczattéw obowigzuje: umowa cywilnoprawna, decyzja

0 przyznaniu ryczaltu oraz o$wiadczenie pracownika o wykorzystanie limitu kilometrow. Przy
rozliczaniu kosztéw przejazdu w delegacji stuzbowej samochodem prywatnym, obowigzuje umowa
uzyczenia samochodu osobowego w przypadku gdy osoba delegowana nie jest posiadaczem pojazdu
oraz ewidencja przebiegu pojazdu w delegacji,

zaliczki na wydatki do rozliczenia mogg by¢ udzielane pracownikom na: koszty podrdzy i przeniesien
stuzbowych oraz na pokrycie drobnych wydatkow, a takze jednostkom organizacyjnym oraz osobom
fizycznym wykonujacym zadania finansowane z sum na zlecenie lub z akredytyw budzetowych

na koszty wykonywanych zadan. Pracownikom odbywajacym stale podréze stuzbowe oraz
pracownikom ktérzy w zwiazku zczynnosciami shluzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne
powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki state na caly rok budzetowy lub na okres
krotszy, jednak w wysokosci przecigtnej kwoty wydatkéw na ten cel pottora miesiecznych. Na
podstawie uznanych rachunkéw pracownikowi zwraca si¢ petna kwotg nalezno$ci, Zaliczki powinny
by¢ rozliczane nie p6zniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania. Zaliczki stale powinny by¢
rozliczane z zachowaniem zasady rozliczania kosztow w miesiacu ich powstania oraz przed ustaniem
zatrudnienia pracownika, ktory pobrat zaliczk¢ oraz obligatoryjnie w ostatnim dniu miesigca
koficzagcym rok.  Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym
terminie, potraca si¢ jg z najblizszego wynagrodzenia pracownika; do czasu rozliczenia poprzedniej
zaliczki pracownikowi nie mogg by¢ wyptacone dalsze zaliczki.

Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczke. We wniosku nalezy podaé kwote
wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy.

umow zlecen i o dzielo - wiasciwe druki tych uméw, a takze os$wiadczenia zleceniobiorcéw
dotyczacych oskladkowania. Przy umowach o dzieto, ponadto - dokumentacja dotyczaca odbioru
dzieta,

dotacji na realizacje zadan wiasnych i zleconych - dokumentacja dotyczaca zaméwiefi publicznych,
umowy dotyczace realizacji tych zadan, dokumentacja dotyczaca realizacji i rozliczania zadania,

wydatki z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych - dokumentacja dotyczaca zamoéwien
publicznych, faktury, rachunki, pokwitowania, zaswiadczenia, o$wiadczenia,

wydatki majatkowe - dokumentacja dotyczaca zamdéwien publicznych, dokumentacja projektowa,
kosztorysy, faktury, rachunki, protokoty odbioru, dokumentacja dotyczaca przyjecia srodka trwatego
na ewidencje.

Wymienione dowody ksiggowe po podpisaniu i merytorycznym sprawdzeniu pracownik przekazuje
do dzialu ksiggowosci, gdzie zostaje poddany kontroli formalno-rachunkowej. Jezeli dowod ksiegowy
nie zawiera nieprawidtowosci, zostaje on wpisany do ewidencji (faktury, rachunki, noty ksiggowe), badz
przyjety do zaksiggowania. Na dokumencie tym nalezy wpisaé wiasciwa klasyfikacje budzetowa

i zatwierdzi¢ do wyptaty.
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Pracownicy, ktérych zadaniem jest dokonywanie wydatkéw w jednostce, zobowigzani sg przed ich
dokonaniem do:

- sprawdzenia czy taki wydatek ujety zostal w planie finansowym na dany rok budzetowy we
wiladciwym paragrafie, w harmonogramie wydatkéw, czy jest celowy i zwigzany z terminowa
realizacja zadania jednostki,

- sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zamoéwieniach publicznych, jezeli tak to pracownicy
ci winni wszcza¢ odpowiednie procedury. Jezeli wydatek nie ujety zostat w planie finansowym lub
we wlasciwym paragrafie, pracownik odpowiedzialny za t¢ wyplate obowiagzany jest do podjecia
dzialan w zakresie zwigkszenia planu na dany rok budzetowy, badz podjecia dziatan w celu
przeniesienia wydatku miedzy paragrafami. W wypadku wynagrodzen - o ile zwigkszenie planu
finansowego nie jest mozliwe, a wydatek musi by¢ dokonany, bowiem jest zwiazany z realizacjg
zadania, pracownik dziatu kadr obowiazany jest do szczegdétowe] analizy miesiecznych wydatkdw
w celu wygospodarowania oszczednosci na ten dodatkowy wydatek (urlopy bezplatne, zasitki
chorobowe ptacone przez ZUS, zablokowanie awansow, premii itp.)

W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy odpowiedzialni za ten
wydatek zobowigzani sg do dokonania glgbokiej analizy celowosci i gospodarnosci tego dziatania. Nalezy
zastanowiC si¢ czy z wydatku tego nie nalezy zrezygnowaé, badZ go ograniczy¢ bowiem realizacja
zadania takiego wydatku nie wymaga, badz zadanie wypadto z planu; przeniesione zostato na p6zniejszy
okres; przyszte lata.

2. Identyfikacja ryzyka

Ryzyko oznacza wydarzenia i warunki, ktére moga wplynaé niekorzystnie na zdolnosé¢ jednostki
do osiggnigcia stawianych przed nig zadan. Oceng ryzyka przeprowadza si¢ dla wszystkich zagrozen,
wspotdziatajac z kierownictwem jednostki i mierzac skutki zaistnienia danego ryzyka oraz
prawdopodobienstwo jego wystapienia (niskie, srednie, duze).

Ryzyko wewngtrzne moze wystepowad w :

- wartosci poszczegdlnych operacji,

- mozliwosci uptywania okresu uzytkowania sktadnikéw majatku ruchomego,

- zlozonosci przeprowadzanych operacji i kwalifikacji pracownikéw dokonujacych tych operacji,
- zlozonosci systeméw komputerowych.

Czynnikami wplywajacymi na poziom ryzyka wewnetrznego moga by¢:

- charakter zjawiska - dziatalnosci np. zakupy, egzekucja dochoddéw,

- charakter operacji: gotowkowe i bezgotowkowe,

- rotacja i kwalifikacja pracownikow,

- slaba kontrola przeprowadzanych operacji,

- presja czasowa, ktorej podlegajg pracownicy,

- mozliwosci manipulacji w urzgdzeniach ksiggowych,

- ilo$¢ znaczacych operacji lub poprawek wystepujacych na koniec okresu sprawozdawczego,
- dowody znaczacych btedéw w poprzednich latach,

- zlozonos$¢ poszczegdlnych dziatan.

Na oceng tego ryzyka moze mie¢ wplyw:

- styl dziatania kierownictwa,

- struktura organizacyjna jednostki,

- sposoby przydzielania zadan i obowigzkow,
- polityka kadrowa,
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- metody kontroli w zakresie sporzadzania planu budzetu i jego wykonywania, a takze sprawdzania
zgodnosci dziatania z przepisami prawnymi.

Mapa ryzyka opierac si¢ bgdzie na nastgpujacych pytaniach:

- ¢o moze spowodowac zla opini¢ o jednostce?

co moze spowodowaé powazne wstrzymanie dziatalnosci?

gdzie mozna ujawnic straty wskutek kradziezy, oszustw, malwersacji?
gdzie mozna ujawni¢ straty wynikajace z btednych decyzji?

kto i gdzie moze tworzy¢ niewiarygodne informacje finansowe?

Wymienione zasady powstawania ryzyka monitorowane sga przez kierownika jednostki wspdlnie

Z upowaznionymi pracownikami podczas:

- przygotowania rocznego planu dziatalnosci jednostki oraz budzetu, a takze rozpisanie tego planu
i budzetu na poszczegdlne komorki organizacyjne badz poszczegdlnych pracownikow,

- corocznych narad i spotkan z poszezegdlnymi pracownikami kierownik jednostki dokonuje
identyfikacji zewnetrznego i wewngtrznego ryzyka zwigzanego z osiaganiem celéw jednostki
dotyczacego zaréwno dziatania jednostki jak i prowadzonych przez jednostke konkretnych programéw
badz zadan

- poddawania analizie zidentyfikowanego ryzyka w celu okre§lenia mozliwych skutkéw
i prawdopodobienstwa jego wystgpienia, a takze dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do poziomu akceptowanego.

4. Procedury kontroli finansowej

Procedury kontroli finansowej dotyczace poszczegdlnych dziatan jednostki opracowane zostaty w formie

pisemnej i wystepuja:

- zasady gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego i trwatego w rozdziale 1V: "Gospodarka
srodkami rzeczowymi” (str.9)

- zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej w rozdziale V pod tym samym tytutem (str.13 ),

- zasady przeprowadzania inwentaryzacji i jej rozliczenia w zalgczniku nr 9 do zarzadzenia.

Procedury kontroli finansowej sa realizowane przy uwzglednieniu nastepujacych zasad:
1) Kompletno$¢ - czy uwzgledniono wszystkie wymagane pozycje:
- wszystkie skladniki majatku zostaty zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi,
- wszystkie wplaty zostaly udokumentowane w ewidencji prowadzonej przez jednostke,
- wszystkie udokumentowane w platy zostaty przekazane do banku,
- nie ma zadnych nieuwzglednionych i ukrytych zobowiazan, naleznosci, operacji lub zdarzen,
- typowe srodki kontroli:
- numeracja dokumentéw i sprawdzania kolejnosci.
sprawdzanie, czy pozycje zaksiggowano w odpowiednim roku.
2) Zgodno$¢ ze stanem faktycznym:
- wykazane w ewidencji dochody i wydatki zostaly w rzeczywistosci uzyskane lub poniesione,
- wyplacane s3g jedynie zobowigzania z tytutlu faktycznie wykonanej pracy i poniesionych
wydatkow,
- udokumentowane wplaty zostaty faktycznie dokonane.
3) Pomiar:
- operacje wyceniono zgodnie z zatwierdzonymi metodami prowadzenia ksiggowosci,
- oplaty s3 naliczane zgodnie z obowigzujgcym cennikiem lub wymiarem,
- faktury sa poprawne pod wzglg¢dem arytmetycznym,
- wykazy wptat zostaty poprawnie podsumowane,
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- pracownicy wykazani w ewidencji otrzymali wynagrodzenie naliczone zgodnie z odpowiednimi
stawkami,
- wynagrodzenie naliczono poprawnie pod wzgledem arytmetycznym,
- wykazy wynagrodzen zostaty poprawnie podsumowane,
- kwoty podane we wnioskach o dotacje zostaly wiasciwie naliczone,
- wyplacone kwoty dotacji wtasciwie naliczone.
4) Zgodnos¢ z przepisami:
- ewidencja prowadzona jest zgodnie z przepisami i przyj¢tymi zasadami,
- Wszyscy pracownicy sg zatrudnieni na podstawie umoéw o prace,
- wszyscy pracownicy wykazani w ewidencji faktycznie istnieja,
- prace zostaly wykonane zgodni z wymaganiami,
- wszystkie przyjete procedury postepowania sg whasciwie stosowane,
- uwzgledniane sg jedynie wnioski o dotacje zgodnie z przepisami.
5) Sprawozdania i ujawnianie informacji:
- czy ksiggowos¢ prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi zasadami,
- czy operacje zostaly poprawnie zarachowane,
- czy sprawozdanie pod wzgledem tresci i formy jest zgodne z przepisami.
6) Upowaznienie:
Jednostka jest upowazniona do:
- prowadzenia danej dziatalnosci,
- ponoszenia wydatkow z tytutu tej dziatalnosci.
7) TerminowoS¢:
- czy operacje zostaty rozpoczete lub zaksiggowane w danym terminie,
- wydatki i potracenia sg niezwlocznie ewidencjonowane,
- zebrane pieniadze sa niezwlocznie wplacane do banku.
8) Zabezpieczenie:
- dostgp do dokumentoéw, ewidencji i miejsc, w ktorych sa rozpatrywane wnioski jest zastrzezony,
dostep do listy plac jest zastrzezony
- dostep do dokumentdw na ktorych podstawie wprowadzane sg zmiany do listy ptac i wynagrodzen
jest zastrzezony,
- do kasy i kwitéw (dokumentacji podatkowej, przetargowej itp.) majg dostap jedynie osoby
odpowiednio upowaznione przez kierownictwo.
9) Potwierdzenie:
- platnosci sg przekazywane wyltacznie po zatwierdzeniu wniosku,
- ewidencja pracownikéw, ich stanowisk, stawek wynagrodzenia oraz innych danych osobowych
jest porownywalna ze zrédtami niezaleznymi w celu przeprowadzenia weryfikacji tych danych,
- wskazane w ewidencji skfadniki majatku sa poréwnywalne z danymi finansowymi i innymi
informacjami uzyskanymi z niezaleznych zrodet,
- wykazany w ewidencji stan sktadnikow majatku jest pordbwnywalny ze spisem z natury, przy czym
sprawdzana jest zasadnos$¢ decyzji o spisaniu ze stanu.
10) Jakosé pracy:

- wymagania zawodowe - pracownicy przestrzegaja zasad naleznosci, uczciwosci, obiektywizmu,
poufnosci i profesjonalnego zachowania,

- umigjetnosci i kompetencje: - pracownicy osiagneli i utrzymuja poziom techniczny i kompetencje
zawodowe konieczne do wypetniania obowigzkow z nalezyta starannoscia,

- przydziat zadan - zadania przydzielane pracownikom, ktorzy maja przygotowanie zawodowe
1 wiedze odpowiadajacg danym okoliczno$ciom,

- kierownictwo, nadzér i sprawdzanie - odpowiednie kierownictwo, nadzor i sprawdzanie
sprawowane jest na wszystkich etapach w celu zapewnienia, ze wykonane prace sprawdzaja
kryteria standardow jakosci,

- konsultacje - jesli to konieczne, przeprowadza si¢ konsultacje z osobami z wewnatrz lub zewnatrz
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jednostki, ktére posiadajg odpowiednig wiedze,
- monitorowanie - monitoruje si¢ adekwatnos$¢ i skutecznosé wprowadzanych procedur kontroli
jakosci pracy.

5. Pozostale procedury: procedury kontroli finansowej w zakresie sprawdzenia dowodow
ksiegowych

Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej w danym
miejscu i czasie. Podstawowym zadaniem wszystkich dowodéw ksiggowych jest ujecie zaistniatych
zdarzen.

Procedury kontroli s3 nast¢pujace:

- przyjety zewngtrzny dowdd ksiggowy powinien byé szczegétowo sprawdzony w  zakresie
prawidtowosci jego wystawienia (zgodno$¢ z obowiagzujacymi przepisami prawa i zasadami przyjetymi

w polityce rachunkowosci),

- upowaznione osoby sprawdzaja dowod ksiggowy pod wzglgdem formalnym, merytorycznym

i rachunkowym,

- w przypadku ujawnienia znaczacych nieprawidtowosci w zewnetrznych dowodach ksiggowych, nalezy
od jego wystawcy zazada¢ odpowiedniej korekty, lub jezeli to mozliwe to wymiany dowodu,

- wlasne wewngtrzne dowody ksiggowe poddajemy samokontroli przez osoby sprawdzajace (czy zostaty
prawidlowo wystawione i nie zawierajg bledow),

- w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci we wlasnych dowodach wewnetrznych, nalezy zgodnie
z zasadami przyjetymi w polityce rachunkowosci dokonaé korekty, lub wystawi¢ nowy dowdd
(poprzedni anulujgc); sposob poprawiania zalezy od rodzaju dowodu ksiggowego.

Ogolnie méwiac, kontrole dowoddéw ksiegowych powinnismy podporzadkowaé nastepujacym zasadom:

- ograniczonego zaufania - ktéra polega na tym, ze nawet wtedy, gdy okres$long osobe obdarzy sie
zaufaniem, to jej dzieto powinno by¢ tez poddane kontroli, poniewaz cztowiek jest omylny i pomimo
najlepszych checi moze popetni¢ bledy,

- cigglos¢ kontroli - oznacza realizacj¢ czynno$ci kontrolnych bez przerwy, dzieki czemu zaden
dokument nie moze by¢ pominigty,

- szczegdtowosci kontroli - powinien by¢ poddany kazdy szczegdt dowodu,

- profesjonalizmu - fachowosci - kontrolg¢ powinny przeprowadza¢ osoby kompetentne, najlepiej jezeli
sa to eksperci z danej dziedziny,

- samokontroli - obok wzajemnej kontroli migdzy komérkami, ktdra czgsto narzuca przyjety system
informatyczny, nalezy tez kontrolowaé czynnosci wykonywane przez siebie, ma to szczegdlne
znaczenie przy sporzadzaniu dokumentow,

- waznosci - zasada ta polega na trzystopniowym podziale dowodéw ksiegowych czyli:
1 ) dowody ksiggowe wymagajg zwykle jednokrotnej kontroli,
2) dowody ksiggowe o wyzszej waznosci wymagaja dwukrotnej kontroli,
3) dowody ksiggowe o szczegdlnej waznosci wymagajg potrdjnej kontroli.

- odpowiedzialnosci indywidualnej - polega na tym, ze odpowiedzialno$¢ z tytutu niesprawnej
i nieskutecznej kontroli ponosi osoba dokonujaca tej kontroli; odpowiedzialno$¢ ta moze byé rézna
w zaleznosci od wewnetrznych ustalen przyjetych w danej jednostce organizacyjne;j,

- sita - oznacza, ze dowody wadliwe powinny by¢ zatrzymane i poddane korekcie; nie mozna
przypuszcza¢ dowodow ksiegowych sporzadzonych nierzetelnie lub zawierajacych bledy; przy
stwierdzeniu btedow i nieprawidlowosci, wyjasni¢, na czym te bledy polegaja i jak ich unikaé, a takze
dlaczego btedy te sg niebezpieczne.
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Jak juz wezesniej wspomniano, kazdy dowod ksiggowy przed ujeciem w urzadzeniach ksiegowych
powinien by¢ poddany kontroli formalnej, merytorycznej i rachunkowe;j.

Kontrola formalna dowodu ksiggowego polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

- czy dowdd ksiggowy posiada cechy wymagane w art. 21 ustawy o rachunkowosci i przepisami
podatkowymi,

- czy dowod ksiggowy zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczgciami imiennymi i podpisami os6b dziatajacych w imieniu stron, czy osoby dzialajace
w imieniu podmiotu posiadaja do tego odpowiednie upowaznienia.

W celu rzetelnego przeprowadzania formalnej kontroli, sprawdzamy elementy dowodu ksiegowego
wymagane przez ustawe o rachunkowosci i prawie podatkowym.

Przepisy ustawy o rachunkowos$ci zezwalaja na kilka uproszczen w odniesieniu do wymogéw
stawianych dowodom ksiggowym.

Po pierwsze: mozemy nie zamieszcza¢ na dowodzie podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej
wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow.

Po drugie: stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
(przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych) oraz podpisu osoby
odpowiedzialnej za te wskazania, jezeli wynikaja one z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych.

Po trzecie: mozemy pomingé warto$¢ w dowodzie ksiggowym, jezeli w toku przetwarzania danych
w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym drukiem

Zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci dowdd ksiegowy powinien by¢:

- rzetelny,
- kompletny,
- wolny od bledow rachunkowych.

Dowdd ksiggowy jest rzetelny wtedy, gdy dokumentuje to, co jest zgodne z rzeczywistoscia, czyli
zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze;.

Dowdd ksiggowy jest kompletny, gdy zawiera wszystkie niezb¢dne elementy wyszczegdlnione
w art. 21 ustawy o rachunkowosci.

Dowod ksiggowy wolny od bledéw rachunkowych to taki, ktory w swojej tresci nie zawiera
rachunkowych btedow.

Bledy powstajagce w dowodach ksiggowych dotyczg bledéw wiasnych i zewngtrznych.

Jezeli bledy powstaja w dowodach wlasnych wowczas nalezy bledny zapis skreslié i wpisaé nowy
z zachowaniem czytelnosci bfgdnego zapisu, a takze podpisa¢ poprawke i umiescié¢ date.

W taki sposéb nie wolno poprawia¢ btedow w dowodach wiasnych przekazanych kontrahentowi
odpowiedniego dowodu ksiggowego zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.
Jesli bledy wystepuja w dowodach ksiggowych dokumentujacych zakup lub sprzedaz zwigzana
z podatkiem VAT, wowczas korekta btgdu moze by¢ dokonana tylko na podstawie faktury korygujacej
(noty korygujacej) spetniajacej wymagania okreslone przepisami ustawy o VAT.

Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek przerébek i wymazywania w dowodach ksiegowych.

Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego polega na sprawdzaniu:
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- czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy dokonana operacja byta celowa, czyli byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostata
dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa ( np. umowa o wykonanie ustugi,
czy umowa dostawy), wzglednie czy ztozono zaméwiono zamdwienie,

- czy zastosowane stawki i ceny s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi obowigzujgcymi
przepisami,

- czy zastosowano obowigzujace nazewnictwo danej operacji,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem.

Kontrola merytoryczna powinna mie¢ na uwadze réwniez fakt, ze kazda operacja gospodarcza
powinna by¢ w pelni opisana.
Jezeli w dowodach ksiggowych wystapia nieprawidtowosci merytoryczne, woéwczas adnotacja
o zaistniatych bledach (szczegétowy opis nieprawidtowosci) wraz z data i podpisem sprawdzajacym
powinna by¢ dotgczona do dowodu. .

Fakt dokonania kontroli merytorycznej powinien by¢ potwierdzony podpisem przez upowazniona
do kontroli osobe.

Kontrola rachunkowa dowodu ksiggowego polega na sprawdzaniu:
- czy dowdd ksiggowy jest wolny od btedéw rachunkowych,
- czy dowdd ksiggowy posiada przeliczenie na walute polska, czy przeliczenie zostato dokonane
prawidiowo.
Dowdd ksiggowy po kontroli rachunkowej nie moze zawiera¢ zadnych bledéw rachunkowych. Fakt
dokonania kontroli rachunkowej powinien by¢ potwierdzony podpisem przez uprawniong osobe
dokonujaca kontroli.

Kontrola wst¢pna dokonywana przez glownego ksiegowego polega na:

- sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kontroli kompletnosci i rzetelnosci dowodéw ksiggowych dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Sprawdzenie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza,
ze zobowigzania wynikajace z tych operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, oraz harmonogramie
dochoddéw i wydatkéw, a jednostka organizacyjna posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Przeprowadzenie zas kontroli w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dowodow ksiegowych przez
gléwnego ksiggowego oznacza, iz:
- nie zglasza on zastrzeze do kompletnosci i formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dowodoéw ksiegowych,
- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z planem.

Zatwierdzenie dowodow ksi¢ggowych do realizacji

Po zakoficzeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe kierowane sg do akceptacji do zaplaty
1 ostatecznego zatwierdzenia.

Zgodnie z art. 53 ustawy o finansach publicznych kierownik jednostki sektora finanséw publicznych
odpowiedzialny jest za catos¢ gospodarki finansowej. Kierownik jednostki moze powierzyé okreslone
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom jednostki sektora finanséw publicznych.
Przyjecie tych obowiazkow przez te osoby powinno by¢ stwierdzone dokumentem.

Zatwierdzenie do wyptaty wszystkich dowodow ksiegowych dokonuje tylko kierownik jednostki
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sektora finanséw publicznych lub przez niego ustanowiony pisemnie jego pelnomocnik.

Dekretacja dowodow ksiggowych

Dowody ksiggowe, po przejsciu wymaganej kontroli i zatwierdzeniu sa dekretowane wedlug
zakladowego planu kont. Dekretacji dokonuje osoba uprawniona do tego rodzaju czynnosci — gléwny
ksiegowy.

Poprawianie blgdow ksiggowych w urzadzeniach ksiggowych
Bledy stwierdzone w urzadzeniach ksiggowych mozna poprawi¢ w dwojaki sposéb:

- przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem blednego zapisu oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty; poprawki te muszg by¢ dokonane jednoczesnie we
wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po zakonczeniu miesiaca,

- przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Pierwszy spos6b dokonywania poprawek w zapisach ksiggowych dotyczy ksiag rachunkowych, ktére
nie sg prowadzone przy uzyciu komputera. Pozwala ona na odreczne dokonywanie poprawek.

Drugi sposéb poprawiania bledow dotyczy przypadkow, gdy ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy
uzyciu komputera oraz w kazdym przypadku, gdy korekty dokonuje si¢ po zamknieciu miesiaca.

Wszystkie korekty dokonywane tym sposobem dokumentowane sa poleceniem ksiggowania (PK).
Korekta bledu moze by¢ dokonywana zapisem ujemnym lub dodatnim.

Zapis ujemny (dawniej zwany stornem czerwonym) polega na dokonaniu zapisu korygujgcego na tych
samych kontach i po tych samych stronach na ktérych byl zapis btedny.

Bardzo istotne jest, ze ten zapis w przeciwienstwie do zapisu dodatniego, nie powoduje zwickszenia
obrotéw na kontach, poniewaz jego efektem jest eliminacja z obrotéw kwot blednie zaksiegowanych.

Natomiast w przypadku zapisu dodatniego (storno czarne), polegajacego na wprowadzeniu zapisu
korygujacego na tych samych kontach, co zapis bledny, ale po stronie przeciwstawnej tych kont, mamy
do czynienia ze zwigkszeniem obrotow na tych kontach.
Saldo rzecz jasna bedzie po zapisach korygujacych prawidlowe, jednak bedziemy mieli do czynienia ze
zwigkszeniem obrotow.

6. Procedury zabezpieczenia informatyki

Srodki kontroli zabezpieczenia dostepu do komputerow

Celem kontroli jest sprawdzenie, czy zastosowano odpowiednie srodki zabezpieczajace przed
dostgpem nieupowaznionych oséb do sprzgtu komputerowego oraz ograniczajace do minimum ryzyko
zniszczenia urzadzen, czy to przypadkowego czy tez w wyniku dziatan celowych. .

Czy komputery znajduja si¢ w zabezpieczonym pomieszczeniu?

Czy pokoj jest zamykany gdy nikt nie korzysta z urzadzen?

Czy zatozono systemy?

Czy do sprz¢tu majg dostgp jedynie osoby upowaznione, réwniez poza godzinami pracy?

Czy prowadzona jest dokumentacja wydawania pracownikom kluczy lub kodéw dostepu?

Czy wokét systeméw komputerowych utrzymywana jest idealna czysto$é?

Czy w pomieszczeniu sg gasnice, czy komputer jest zabezpieczony przed zalaniem woda,

a pracownicy zostali przeszkoleni w sytuacjach awaryjnych?

8. Czy zostaly udokumentowane i czy prowadzone sg regularne proby procedur odzyskiwania
i ponownego wprowadzania danych i oprogramowania?

9. Czy zapewniono udostgpnienie w odpowiednim czasie alternatywnego sprzetu komputerowego

B G
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w przypadku zniszczenia wlasnego sprzetu?

10. Czy procedury odzyskiwania znane sg wiecej niz jednej osobie?

11. Czy istnieja wazne umowy o udzielenie pomocy przy usuwaniu wad sprzetu i systemow?

12. Czy istnieje zasilanie awaryjne zabezpieczajace przed spadkami napigcia lub calkowitym odcigciem
zasilania?

Srodki kontroli zabezpieczenia dost¢pu do danych
Celem kontroli jest sprawdzenie czy oprogramowanie i dane przechowywane sg w systemie
komputerowym zostaty w dostatecznym stopniu zabezpieczone przed dostepem niepowolanych oséb oraz
przypadkowa lub celowo spowodowang utratg lub zniszczeniem.
1. Czy sporzadzone s3 kopie zapasowe danych i oprogramowania a podstawowa dokumentacja
przechowywana jest w odpowiednio zabezpieczonym miejscu?

2. Czy kopie zapasowe przechowywane sg poza siedzibg w innym budynku?

3. Czy prowadzona jest ewidencja wszystkich kopii zapasowych zawierajaca date, czas i numer dysku?

4. Czy wszyscy pracownicy znaja swoje obowiazki odnosnie zabezpieczenia i poufnych danych?

5. Czy systemy wyposazone s3 w uktady do kodowania danych w celu zabezpieczenia poufnych
lub szczegétowych waznych danych (np. pliki zabezpieczone hastem)?

6. Czy wszyscy uzytkownicy korzystajg z niepowtarzalnych hasel, a hasta sg trudne do odgadniecia,

utrzymywane w tajemnicy i regularnie zmieniane?

7. Czy system rejestruje dostgp uzytkownika oraz czy ostrzega przed probg obejscia hasta?

8. Czy menu i profile uzytkownika zostaly przygotowane z mys$la o konkretnym uzytkowniku,
zapewniajgc dostep jedynie do tych danych i elementéw programu, ktore sguzytkownikowi
niezbedne do pracy?

9. Czy mozliwy jest dostgp do stanowisk oddalonych (za pomoca sieci lub modemu), a jezeli tak, to czy
jest on wlasciwie kontrolowany przez zarzadce systemu?

Srodki kontroli aplikacji

Celem kontroli jest sprawdzenie czy organizacyjne i operacyjne S$rodki kontroli zapewniajg
kompletnos¢, rzetelnos¢ i terminowo$¢ przetwarzania danych oraz zabezpieczajg przed przetwarzaniem
danych przez osoby nieupowaznione.
1. Czy dostgpna jest dokumentacja systemu?
2. Czy wszystkie dane wprowadzane do komputera sa poréwnywalne z waznym dokumentem?
3. Czy system potwierdza poprawnos¢ danych wejsciowych, np.: kody czy numery plikow?
4. Czy istnieje niezalezny proces zatwierdzania danych, ktory sprawdza czy wszystkie dane wejsciowe
i polecenia sg poprawne?
Czy istnieje przejrzysty i udokumentowany harmonogram przetwarzania wraz z instrukcjg obstugi?
Czy system przekazuje wyrazne komunikaty o poprawnym przebiegu przetwarzania lub
o wystgpieniu bledu?
Czy istnieja jasne wskazéwki dotyczace powtdrnego przetwarzania po wystgpieniu btedow?
Czy dane sg poprawnie przenoszone na trwate nosniki pamieci?
Czy wyniki przetwarzania sg sprawdzone pod kgtem kompletnosci?
Czy rejestrowane sa dane personalne 0s6b wprowadzajgcych operacje lub poprawki?
Czy wszystkie zmiany wprowadzone do programéw sa rejestrowane z podaniem opisu programu
i zatwierdzane przez uzytkownika?
12. Czy sg rejestrowane i sprawdzane dzialania podejmowane przez informatykéw przy wprowadzaniu

poprawek na biezaco podczas pracy systemu?

S
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Zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow w zwigzku z realizacjg zadan

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow, zobowiazani sa do systematycznej kontroli
realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola ta prowadzona winna byé pod katem
zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnodci celowosci i gospodarnosci. W kazdym przypadku, gdy
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zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy badz posiada znamiona niegospodarnosci lub
ma by¢ dokonany z pominigciem zasad legalnosci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek, rezygnuje
z niego i zawiadamia o nich swoich przetozonych. Po glebokiej analizie tego stanu i eliminacji
nieprawidtowosci, wydatek moze byé dokonany.

Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i ich oceny
Ustalenia kontroli dokonanej przez wiasciwych merytorycznie pracownikéw winny byé przedmiotem
analizy kierownictwa jednostki i podejmowania przez to kierownictwo nastepujacych dziatan:
- zablokowanie wydatkéw powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany rok budzetowy,
- rezygnacji z niektdrych zadan, ktore nie spowoduja trudnosci w funkcjonowaniu jednostki.
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukcji kontroli finansowej,

zasad rachunkowosci oraz obiegu dowodéw finansowo-ksiegowych
w Urzegdzie Gminy Borowie

Wzory
podpiséw os6b odpowiedzialnych za sprawdzenie

i zatwierdzenie dowodéw ksiegowych

1. Osoby zatwierdzajace dowody ksiggowe:

Imig¢ i Nazwisko stanowisko podpis
1) Wiestaw Gaska Wojt Gminy e,
2) Marta Serzysko Sekretarz Gminy =00 ssssemessmssssmme
3) Hanna Osko Skarbnik Gminy .
4) lzabela Baran kierownik WFIB = siisssaseassssiis

2. Osoby sprawdzajace dowody ksiggowe pod wzgledem merytorycznym:

1) Wiestaw Gaska Wojt Gminy e,
2) Marta Serzysko Sekretarz Gminy e

3. Osoby sprawdzajace dowody ksiegowe pod wzglgdem formalno-rachunkowym:

1) Hanna Osko Skarbnik Gminy
2) lzabela Baran kierownik WFiB
3) Aneta Oszkiel inspektor ds. planowania

i ksiggowosci budzetowej ...

4. Osoby dokonujgce wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym a takze kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych tych operacji:

1) Wiestaw Gaska Wojt Gminy .

2) Marta Serzysko Sekretarz Gminy L
3) Hanna Osko Skarbnik Gminy L
4) Izabela Baran kierownik WFiB
5) Aneta Oszkiel inspektor ds. planowania

i ksiggowosci budzetowej

6) Jacek Walecki kierownik WOGIRG e,
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 115/2016 Wéjta Gminy
Z dnia 30 grudnia 2016 r.

PLAN KONT BUDZETU GMINY BOROWIE

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133
134
135
139
140
222
223
224
225
240
250
260
275
290
901
902
903
904
9209
960
961
962

Rachunek budzetu

Kredyty bankowe

Rachunki §rodkow na niewygasajgce wydatki
Inne rachunki bankowe

Srodki pieniezne w drodze

Rozliczenie dochodow budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozrachunki budzetu

Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
Pozostale rozrachunki

Naleznosci finansowe

Zobowigzania finansowe

Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT

Odpisy aktualizujgce naleznosci
dochody budzetu

Wydatki budzetu

Niewykonane wydatki
Niewygasajgce wydatki
Rozliczenia migdzyokresowe
Skumulowane wyniki budzetu
Wynik wykonania budzetu
Wyniki na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe

991
992
993

Planowane dochody budzetu
Planowane wydatki budzetu
Rozliczenia z innymi budzetami
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II. Konta ksigg pomocniczych oraz powigzanie ich z kontami ksiegi gldownej

Nr
konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
1. 2. 3. 4.

133 | Rachunek budzetu Prowadzony wg rachunkéw — shuzy do ewidencji Bank aktualnie obstugujacy
operacji pienigznych dokonywanych na bankowych | budzet jednostki samorzadu
rachunkach terytorialnego
Ewidencja szczegolowa do konta 133 jest
prowadzona wedtug ponizszych rachunkéw
budzetu:

- rachunku podstawowego,

- rachunk6éw pomocniczych

- rachunku lokat terminowych,

- rachunkéw wedhug otrzymanych srodkéw
(zawartych umow) na realizacj¢ projektow przy
udziale $rodkéw europejskich (jezeli zgodnie z
umowa jest wymog wydzielenia tych srodkéw).

134 | Kredyty bankowe Prowadzony w sposob umozliwiajacy rozliczenie Technika komputerowa
poszczegblnych kredytéow tj. wg bankow
udzielajgcych kredytoéw i oddzielnie dla kazdego
kredytu

135 | Rachunek $rodkéw na | Ewidencja operacji pieni¢znych na rachunku Technika komputerowa

niewygasajace wydatki bankowym $rodkow na niewygasajace wydatki

139 | Inne rachunki bankowe ; . 5. N B Technika komputerowa
Ewidencja operacji pieni¢znych do rozliczen

. funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej

140 | Srodki pieni¢zne w drodze Ewidencia $rodkéw pienigznych w drodze . Technika komputerowa
Ksiggowania dokonuje si¢ na przetomie okreséw
sprawozdawczych.

222 | Rozliczenie dochodéw | Prowadzone dla rozliczeii dokonywanych z Prowadzone odrebnie dla

budzetowych jednostkami budzetowymi objetymi budzetem kazdej jednostki, technika
Gminy Borowie komputerowa

223 | Rozliczenie wydatkéw | Prowadzone dla rozliczefi dokonywanych z Prowadzone odrebnie dla

budzetowych jednostkami budzetowymi objetymi budzetem kazdej jednostki, technika
Gminy Borowie komputerowa

224 | Rozrachunki budzetu Prowadzone w sposob umozliwiajacy ustalenie Technika komputerowa
wysokosci otrzymanych srodkéw budzetowych z
tytutu dotacji, subwencji, udziatu w dochodach i na
zadania zlecone

225 | Rozliczenie niewygasajacych | Ewidencja umozliwiajgca ustalenie rozliczen z Technika komputerowa

wydatkow jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow

240 | Pozostate rozrachunki Ewidencja innych rozrachunkéw zwigzanych z Prowadzona wg
realizacjg budzetu poszczegdlnych tytutdw

oraz wg kontrahentéw,
technika komputerowa

250 |Naleznosci finansowe Ewidencja naleznosci finansowych, Prowadzona w celu
a w szczegdlnosci z tytulu udzielonych pozyczek ustalenia stanu naleznosci z

poszczegdlnymi
kontrahentami wg tytutow
naleznoéci, technika
komputerowa

260 | Zobowiazania finansowe Ewidencja zobowigzan zaliczonych do zobowigzan | Technika komputerowa

finansowych,

z wyjatkiem kredytow bankowych,

w szczegdlnosei z tytutu zaciagnietych pozyczek

i wyemitowanych instrumentéw finansowych (np.
papieréw wartosciowych)

Ewidencje szczegdtowa do konta 260 prowadzi si¢
wedtug:

51



—  poszczegblnych tytutéw zobowiazan,
—  poszczegdlnych kontrahentow
275 |Rozrachunki z  jednostkami | Ewidencje szczeg6lowa prowadzi si¢ z Technika komputerowa
organizacyjnymi z tyt. VAT wyszczegblnieniem VAT naleznego i VAT
naliczonego
290 |Odpisy aktualizujace naleznosci Ewidencje szczegotows do konta 200 prowadzi sie Technika komputerowa
wedlug poszczegolnych tytutow odpiséw
aktualizujacych.
901 |Dochody budzetu Ewidencje szczeg6towa do konta 901 prowadzi si¢ | Technika komputerowa
wedlug podziatek planu finansowego.
Na koncie 901 ujmowane sg takze podatki i oplaty
realizowane przez urzad gminy bezposrednio na
rachunek budzetu, a takze pozostate dochody
urzedu, jako jednostki budzetowej oraz dochody
realizowane przez inne niz urzad jednostki
budzetowe bezposrednio na rachunek budzetu.
902 | Wydatki budzetu Ewidencje szczegotowa do konta 902 prowadzi si¢ | Technika komputerowa
wedlug podziatek planu finansowego.
Niewykonane wydatki W zakresie niewykonanych wydatkéw budzetu Technika komputerowa
903 jednostki samorzadu terytorialnego organ
stanowiacy (lacznie z wykazem wydatkow, ktére nie
wygasaja z uplywem roku budzetowego) ustala plan
finansowy tych wydatkdéw w podziale na dzialy i
rozdzialy klasyfikacji wydatkow, z wyodrebnieniem
wydatkéw majgtkowych.
904 | Niewygasajace wydatki Zasady ustalania wydatkéw niewygasajacych Technika komputerowa
omoéwiono przy koncie 903
909 | Rozliczenia migdzyokresowe Ewidencje szczegotowa do konta 909 prowadzi si¢ | Technika komputerowa
wedlug tytuléw rozliczen miedzyokresowych.
960 | Skumulowane wyniki budzetu Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej Technika komputerowa
961 | Wynik wykonania budzetu Prowadzi si¢ wedtug Zrodet zwigkszen i rodzaju Technika komputerowa
zmniejszefi wyniku wykonania budzetu stosownie
do potrzeb sprawozdawczosci
962 | Wynik na pozostatych operacjach | Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej Technika komputerowa
Konta pozabilansowe
Planowane dochody Ewidencje¢ analityczng stanowia konta analityczne | Zgodnie
991 budzetowe odpowiadajace planom finansowym dochodéw z uchwalami Rady Gminy
budzetowych poszczegoélnych jednostek Borowie
budzetowych i budzetu i zarzgdzeniami Wojta
Gminy Borowie
Planowane wydatki budzetowe | Ewidencje analityczng stanowig konta analityczne | Zgodnie
992 odpowiadajgce planom finansowym wydatkow z uchwalami Rady Gminy
budzetowych poszczegdlnych jednostek Borowie
budzetowych i budzetu i zarzadzeniami Wojta
Gminy Borowie
Rozliczenia z innymi Ewidencja analityczna prowadzona wediug
993 budzetami poszczegdlnych budzetoéw.

Do prowadzenie ewidencji ksiegowej analitycznej projektow dofinansowanych z Funduszy
Europejskich i innych zrédel zagranicznych Gminy Borowie, stosuje si¢ wydzielenie kont

poprzez

dodanie odpowiednie

g0

definiowanych, umozliwiajacych rozliczenie odrebnie kazdego projektu.
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I11. Opis kont
ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT BILANSOWYCH

1. Konto 133 ,,Rachunek budizetu”

Przyjete
sady
klasyfikacji
darzen

INa koncie 133 ,.Rachunek budzetu” ujmuje sie:

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami

w ksiggowosci banku. Ewentualne btedy ujmuje si¢ na koncie 240 jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiggowuje si¢
na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronic Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez sptaty dotyczace
kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wptywy kredytdw przelanych przez bank na rachunek budzetu,

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

[Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu.

W ciagu roku konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub Ma, natomiast na koniec roku saldo powinno by¢ Wn, poniewaz
kredyt na rachunku budzetu powinien by¢ splacony w tym samym roku, w ktérym zostat zaciggniety.

Wn

Ma

wplywy udziatéw we wplywach w dochodach budzetu
pafistwa, pobieranych przez urz¢dy skarbowe na rzecz
jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji

z kontem 224 , Rozrachunki budzetu” albo 901 ,,Dochody
budzetu”:

wplywy subwencji i dotacji ( z wyjatkiem otrzymanej

w grudniu za styczen nastgpnego roku), w korespondencji

z kontem 224 , Rozrachunki budzetu” albo 901 ,,.Dochody
budzetu”:

wplywy subwencji i dotacji otrzymanej w grudniu za styczen
nast¢pnego roku, w korespondencji z kontem 909
»Rozliczenia mig¢dzyokresowe”;

okresowe przelewy dochoddw realizowanych przez jednostki
budzetowe, w korespondencji z kontem 222 , Rozliczenie
dochod6éw budzetowych”;

wplywy odsetek od rachunkéw bankowych, w
korespondencji z kontem 901 ,,.Dochody budzetu”;

wplywy z tytulu zaciggnigtych pozyczek, w korespondencji

z kontem 260 ,,Zobowigzania finansowe”;

splaty pozyczek udzielonych, w korespondencji z kontem 250
,,Naleznosci finansowe™;

wplywy z tytylu zaciggnigtych kredytow bankowych,

w korespondencji z kontem 134 , Kredyty bankowe”;
wplywy z tytutu emisji papieréw wartoéciowych, w
korespondencji z kontem 260 ,,Zobowigzania finansowe”;
wplywy nadwyzek §rodkéw pozostajacych na 31 grudnia

na wydzielonych rachunkach dochodéw samorzadowych
jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ okreslong
w ustawie o systemie oswiaty, w korespondencji z kontem
222 ,Rozliczenie dochodow budzetowych” lub 901
,»Dochody budzetu™;

wplywy $rodkéw na rachunek lokat terminowych
(ksiggowania na kontach analitycznych do konta 133
-Rachunek budzetu™), w korespondencji z kontem 140
,.Srodki pieniezne w drodze”.

wplywy srodkéw niewykorzystanych z rachunku $rodkéw
wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 135
»~Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki”;

splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu oraz wptywy kredytéw przelanych przez bank

na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134
»Kredyty bankowe™;

obciazenia z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich
korekt, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

wplyw $rodkow z z jednostek scentralizowanych na pokrycie
swoich zobowigzan z tytutu VAT w korespondencji z kontem

— okresowe przelewy na wydatki urzg¢du i innych jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 223
»Rozliczenie wydatkow budzetowych”;

- wydatki wlasne, w korespondencji z kontem 223
»Rozliczenie wydatkow budzetowych” lub 902
»Wydatki budzetu”;

— splaty zaciagnigtych pozyczek, w korespondencji

z kontem 260 ,,Zobowigzania finansowe”;

- wyplaty z tytulu pozyczek udzielonych, w
korespondencji z kontem 250 ,,Nalezno$ci finansowe™;
— splaty kredytow bankowych, w korespondencji z kontem
134 , Kredyty bankowe”;

— wykup wyemitowanych papieréw wartosciowych,

w korespondencji z kontem 260 ,.Zobowigzania
finansowe™;

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

— przelew $rodkow ujetych w planie wydatkéw
niewygasajgcych na wyodrgbnione konto tych srodkéw,
w korespondencji z kontem 135 ,,Rachunek srodkow
na niewygasajace wydatki”;

— uznania z tytulu omytek i blgdéw bankowych oraz ich
korekt, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

— przekazanie podatku VAT do urzedu skarbowego z
tytutu scentralizowanej deklaracji,

— zwrot nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym do
jednostek .

275 ,.Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytulu
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VAT,
Konto 134 ,Kredyty bankowe”
. Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Przy;ete Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu zaciggnigtych kredytow
E(?::ytzllkacji INa koncie 134 ,,Kredyty bankowe” ujmuje si¢:
darzen
Wn Ma
— splatg kredytu bankowego, w korespondencji z kontem 133 — zaciagniety kredyt bankowy na finansowanie budzetu,
,»Rachunek budzetu™; w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”;
- umorzenie kredytu bankowego; w korespondencji z kontem |- wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie
962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”; realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z kontem
- dodatnic réznice kursowe ustalane od kredytow zaciagnigtych | 902 ,,Wydatki budzetu”;
w walutach obcych, w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik [~ odsetki od kredytu bankowego, zwigkszajace jego kwote,
na pozostatych operacjach”. w korespondencji z kontem 909 ,,Rozliczenia
mi¢dzyokresowe”;
— ujemne réznice kursowe od kredytéw zaciagnietych
w walutach obcych, w korespondencji z kontem 962
»Wynik na pozostatych operacjach”,
Konto 135 ,,Rachunek §rodkow na niewygasajace wydatki”
. Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkéw na niewygasajace wydatki.
Przyjte Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznic na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
asady .. achodzi¢ zgodno$é zapiséw migdzy jednostka a bankiem.
klasyﬁl’(acju Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw pienigznych na rachunku $rodkéw na niewygasajace
darzei wydatki.
[Na koncie 135 , Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki” ujmuje sig:
Wn Ma
—wplywy srodkdéw pieni¢znych ujgtych w planach wydatkow —przelewy srodkéw na wydatki niewygasajgce na rachunki
niewygasajacych, w korespondencji z kontem kontem133 biezace jednostek budzetowych realizujgcych plan
»Rachunek budzetu”; wydatkéw niewygasajacych, w korespondenciji z kontem
—zwroty niewykorzystanych srodkéw na wydatki niewygasajace | 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”;
z rachunkow biezacych jednostek budzetowych realizujacych |—zwroty srodkow niewykorzystanych z rachunku $rodkéw
plan wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem | wydatkéw niewygasajgcych na konto budzetu,
225 ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”; w korespondencji z kontem133 ,,Rachunek budzetu”;
—oprocentowanie srodkéw na tych rachunkach, —uznania z tytutu omylek i bledow bankowych oraz ich
w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu™; korekt, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
—obcigzenia z tytutu omytek i bledéw bankowych oraz ich rozrachunki”.
korekt, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”.
Konto 140 ,Srodki pienigZzne w drodze”
. KKonto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, w tym:
Przy;qte - Srodkoéw otrzymanych z innych budzetow, w przypadku gdy srodki te zostaly przekazane w poprzednim okresic
Iz(zllsa tzlk .. sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z data nastgpnego okresu sprawozdawczego.
L di;sryz‘:ﬁaql - kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu dochodéw
budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
- przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresic sprawozdawczym i objetych
wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, oznaczajace stan srodkow w drodze.
Na koncie 140 , Srodki pienigzne w drodze™ ujmuje sie:
Wn Ma
— Srodki otrzymane z innych budzetéw, w przypadku gdy $rodki [ przelewy srodkéw migdzy rachunkami bankowymi, w
te zostaty przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym | korespondencji z kontami: 133 ,,Rachunek budzetu”, 135
i s3 objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu »Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki”;
sprawozdawczego, w korespondencji z kontem 224 — wplyw Srodkow pienigznych w drodze na rachunek
»Rozrachunki budzetu” lub 901 ,,Dochody budzetu”; bankowy, w korespondencji z kontami: 133 ,, Rachunek
- przelewy srodkéw migdzy rachunkami bankowymi, w budzetu”, 135 ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace
korespondencji z kontami: 133 , Rachunek budzetu”, 135 wydatki”.
»Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”.
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Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budZetowych”
Przyjete Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw
asady budzetowych.
E:;;Sé’::aql Na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” ujmuje sig:
Wn Ma
— dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe |- przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan jednostek | dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji
budzetowych, w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”.
budzetu”.
Uwagi Jezeli dochody wlasne urzedu, jako jednostki budzetowej sa realizowane bezposrednio na rachunek budzetu,
to na koncie 222 ujmuje si¢ jedynie rozliczenia z jednostkami budzetowymi innymi niz urzad.
Na koniec roku moze wystgpowac saldo Wn konta 222, ktére oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez
jednostki budzetowe i objetych rocznym sprawozdaniem, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Sytuacja ta dotyezy
samorzadowych jednostek budzetowych, w ktérych nie wystgpuje ,,0kres przejsciowy”.
Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
. Konto 223 stizy do ewidencji rozliczefi z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow
Przyjete budzetowych.
E:I‘::;f)'llkacji INa koncie 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie:
darzen
Wn Ma
— Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow — wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133 wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
~Rachunek budzetu”. jednostek, w korespondencji z kontem 902 ,,Wydatki
budzetu”;
— zwrot Srodkow niewykorzystanych na wydatki
budzetowe w danym roku budzetowym
w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,
Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”
) Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:
Przy(jiete - rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu jednostki samorzadu
kzll::yi)'llkacji terytorialnego,
darzen — rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
- rozrachunk6éw z tytutu dotacji i subwencji,
— rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci budzetu i saldo Ma oznaczajace stan zobowigzafi
budzetu,
INa koncie 224 , Rozrachunki budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych —  przekazane przez urzgdy skarbowe na rachunek
przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu jednostki samorzadu budzetu naleznosci z tytutu udziatow w dochodach
terytorialnego, wynikajace z okresowych sprawozdan, budzetu panstwa, w korespondencji z kontem 133
w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”; ~Rachunek budzetu”;
— naleznosci z tytulu subwencji i dotacji celowej (z wyjatkiem | wplyw subwencji, w korespondencji z kontem 133
otrzymanej w grudniu za styczef nastgpnego roku), »Rachunek budzetu”;
w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”; —  wplyw na rachunek budzetu naleznej dotacji celowe;j,
— przeniesicnie otrzymanej w grudniu subwencji i dotacji celowej w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”;
za styczen nastgpnego roku, w korespondencji z kontem 909 |- wplyw na rachunek budzetu dochodéw naleznych
»~Rozliczenia migdzyokresowe”; budzetowi panstwa z tytutu realizacji zadan z zakresu
- przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodéw z tytulu administracji rzagdowej oraz innych zadan z tytutu
realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych administracji zleconej, w korespondencji z kontem
zadan z tytulu administracji zleconej, w korespondencji 133 ,,Rachunek budzetu”;
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”; —  mnaliczone odsetki z tytutu nieterminowego
— zwrot nadmiernej subwencji i dotacji celowe;j, przekazywania dochodéw przez budzet panstwa i
w korespondencii z kontem 133 _ Rachunek budzetu”, urzedy skarbowe, w korespondenciji z kontem 909
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— zaksiggowanie jednostkowych deklaracji VAT — VAT »Rozliczenia migdzyokresowe”;
naliczony, —  odpisanie naleznosci niesciggalnych, umorzonych
- przeksiggowanie VAT naleznego, i przedawnionych, do wysokosci uprzednio
- przeksiegowanie VAT naliczonego, dokonanych odpisow aktualizujacych, w
- przekazanie podatku VAT do Urzgdu Skarbowego z tytutu korespond.encji zkontem 290 ,,Odpisy aktualizujace
scentralizowanej deklaracji w korespondencji z kontem 133 naleznosci”;
,,Rachunek budzetu” —  odpisanie naleznosci niesciggalnych, umorzonych
i przedawnionych, na ktére nie dokonywano odpis6w
aktualizujacych, w korespondencji z kontem 962
»Wynik na pozostalych operacjach”,
—  zaksiggowanie jednostkowych deklaracji VAT —
VAT nalezny,
—  przeksiggowanie VAT naleznego,
- przeksiegowanie VAT naliczonego,

Uwagi Otrzymane dotacje celowe i subwencje dotyczace nastgpnych okreséw nie stanowia zobowiazaf wobec jednostki, kiéra je
przekazata, tylko sg przychodami przyszlych okreséw i powinny by¢ ksiggowane na koncie 909 ,Rozliczenia migdzy
okresowe™.

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw”
. Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki

Przyjete nicwygasajacych wydatkow.

asady .. [Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw pienigznych przekazanych jednostkom
klasy m,(acj' budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.
darzed [Na koncie 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow™ ujmuje sig:
Wn Ma
— srodki przelane z rachunku §rodk6w na wydatki niewygasajace) wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
na pokrycie wydatkoéw niewygasajacych jednostek w cigzar planu wydatkow niewygasajacych, w wysokosci
budzetowych, w korespondencji z kontem 135 ,,Rachunek wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek,
$rodkéw na niewygasajgce wydatki”. w korespondencji z kontem 904 , Niewygasajace
wydatki”;
- zwrot srodkéw w zwigzku z ich niewykorzystaniem
na realizacj¢ planu wydatkow niewygasajacych,
albo zwigzanych z wygasnigciem tego planu, w
korespondencji., z kontem 135 , Rachunek srodkow
na niewygasajgce wydatki”,
Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”
. Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen
Przyjete ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
asady .. |Konto 240 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan.
k(li:s:’zi::ac-" INa koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sie:

Wn Ma

— wplywy Srodkow pienigznych dotyczacych innych
rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu,

— wyplaty Srodkéw pienigznych dotyczgcych innych
rozrachunkow zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem

rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223,
224, 225, 250, 260, w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek
budzetu”;
— odpisanie zobowiazan przedawnionych, w korespondencji
z kontem 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”;
- bledy w wyciggach bankowych (niestuszne obcigzenia
i korekty mylnych uznan bankowych), w korespondencji
z kontami bankowymi: 133 ,,Rachunek budzetu”, 135
»Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”.

z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych
na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260,
w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”;
I- umorzone naleznos$ci oraz odpisanie naleznosci
przedawnionych, na ktdre nie utworzono odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik
na pozostalych operacjach”;
- odpisanie nalezno$ci niesciagalnych, umorzonych
i przedawnionych, do wysokosci uprzednio dokonanych
odpisow aktualizujgcych, w korespondencji z kontem
290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci;
— bledy w wyciagach bankowych (niestuszne uznania
i korekty mylnych obcigzen bankowych),
w korespondencji z kontami bankowymi: 133
»Rachunek budzetu”, 135 , Rachunek srodkéw

na niewyvgasajace wydatki”,
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Konto 250 ,,Naleznos$ci finansowe”

Przyjete

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosei finansowych, a w szczegolnosei z tytutu udzielonych

INa koncie 260 ., Zobowigzania finansowe™ ujmuje sie:

ozyczek.
asady .. pKu?;O moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci finansowych i saldo Ma oznaczajace stan nadptat z tytutu
klasyfikacji |0 osnosci finansowych.
darzeh Na koncie 250 , Naleznosci finansowe” uimuje sie:
Wn Ma
- powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych - splat¢ udziclonej pozyczki, w korespondencji z kontem
(w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek), 133 ,,Rachunek budzetu”;
w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”, - umorzenie cz¢sci lub catosei udzielonej pozyczki,
- odsetki od pozyczek udzielonych, w korespondencji z kontem| w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik na pozostatych
909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe™. operacjach”;
- zaplat¢ odsetek od udzielonych pozyczek,
w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”
(réwnolegty zapis Wn 909 ,,Rozliczenia
mi¢dzyokresowe” Ma 901 ,,Dochody budzetu™;
- umorzenie naliczonych odsetek od pozyczek,
w korespondencji z kontem 909 , Rozliczenia
migdzyokresowe”;
- umorzone naleznosci oraz odpisanie naleznosci
przedawnionych, na ktére nie utworzono odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik
na pozostatych operacjach”;
- odpisanie naleznosci niesciagalnych, umorzonych
i przedawnionych, do wysokosci uprzednio dokonanych
odpisow aktualizujacych, w korespondencji z kontem
290 .,Odpisy aktualizujace naleznosci.
Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”
. Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych,
Przyjete a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
asady .. [Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
k(liz;sl?;i::acjl zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Wn

Ma

— splate zaciggnigtych pozyczek, w korespondencji z kontem 133

,»,Rachunek budzetu”;

— umorzenie zaciagnietych pozyczek, w korespondencji z kontem
962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”;

— zaplatg odsetek od zaciagnigtych pozyczek, w korespondencji
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu” (réwnolegty zapis Wn 902
. Wydatki budzetu” Ma 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe™;

- umorzenie odsetek od zaciggnigtej pozyczki, w korespondencji
z kontem 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”;

— wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych (wedtug

wartosci nominalnej), w korespondencji z kontem 133

,»Rachunek budzetu”.

— wplyw zaciagnietych pozyczek, w korespondencii
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”;
— zarachowane odsetki od zaciggnigtych pozyczek,
w korespondencji z kontem 909 ,,Rozliczenia
mi¢dzyokresowe”;
— przekazanie obligacji do biura maklerskiego lub banku,
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”;
— wptyw $rodkéw z tytulu wyemitowanych papierow
wartosciowych (w cenie sprzedazy), w korespondenciji
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu™;
— koszty posrednictwa (prowizji) przy sprzedazy papierow
warto$ciowych, w korespondencji z kontem 909
..Rozliczenia migdzyokresowe” (zaptata prowizji Wn 962
»Wynik na pozostatych operacjach” Ma 909
»Rozliczenia miedzyokresowe”);
- dyskonto (r6znica mi¢dzy nizsza cena sprzedazy
papicrow wartosciowych a ich cena nominalng)
od wyemitowanych papieréw wartosciowych,
w korespondencji z kontem 909 , Rozliczenia
mig¢dzyokresowe” (stawka dyskonta obcigzajgca biezace
koszty obstugi dlugu publicznego Wn 962 ,, Wynik
na pozostatych operacjach” Ma 909 ,,Rozliczenia

migdzyokresowe™).

57



Konto 275 ,,Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT”

(Konto 275 stuzy do rozliczen z jednostkami organizacyjnymi objetymi centralizacja z tytutu VAT naliczonego i naleznego
INa koncie 275 ” Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT” ujmuje si¢:

Wn

Ma

- zaksiggowanie jednostkowych deklaracji VAT -persaldo(VAT
nalezny> VAT naliczony),

— zwrot nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym do jednostek
-persaldo(VAT nalezny <VAT naliczony),

zaksiggowanie jednostkowych deklaracji VAT -
persaldo(VAT nalezny< VAT naliczony),
przekazanie przez jednostke srodkéw na pokrycie
swojego zobowigzania z tytutu VAT persaldo (VAT
nalezny> VAT naliczony),

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznoSci”

[Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Przyjete (Odpiséw aktualizujgcych dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, w przypadkach okreslonych w art. 35b
kz:sadgk .. [ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosdci (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r poz. 1047 ze zm.).
dasy ract  I1saldo Ma konta 290 oznacza wartosé odpiséw aktualizujacych naleznosci.
silieen Na koncie 290 ,.0Odpisy aktualizujace naleznosci” ujmuje sie:
Wn Ma
—rozwigzanie odpiséw aktualizacyjnych z powodu umorzenia, |—odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe w
przedawnienia naleznosci, w korespondencji z kontami korespondencji z kontem 962 ,,Wynik na pozostatych
zespotu ,,2”; operacjach”.
—rozwigzanie odpiséw aktualizacyjnych z powodu uregulowania
naleznosci, w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik
na pozostatych operacjach”.
Konto 901 ,,Dochody budzetu”
Przyjete Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnigtych dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
¢ zZy
izasady . AR SNSRI
Klasyfikacji Na koncie 901 ,,Dochody budzetu” ujmuje si¢:
zdarzen

Wn

Ma

—przeniesienie, w koncu roku, sumy osiagnietych dochodéw
budzetu na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”.

—  dochody budzetu ujgte w sprawozdaniach
budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”;

— nalezne dochody budzetu ujgte w sprawozdaniach
budzetowych urzgdéw skarbowych, w korespondencji
z kontem 224 ,,Rozrachunki budzetu”;

— dochody nalezne od budzetu paristwa,

w korespondencji z kontem 224 ,Rozrachunki budzetu™;

—  wplyw dochodow budzetowych z budzetu panstwa,
w szczegolnosci subwencji i dotacji (wezesniej
nieprzypisane), w korespondencji z kontem 133
~Rachunek budzetu”;

—  dochody budzetu wlasne, w korespondencji z kontem
133,,Rachunek budzetu” lub w korespondencji z kontem
222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych™;

—  przypis w styczniu subwencji o§wiatowej otrzymangj
w grudniu a naleznej za styczen nastgpnego roku,

w korespondencji z kontem 909 , Rozliczenia
mi¢dzyokresowe™;

—  przypis w styczniu dotacji celowej otrzymanej
w grudniu a naleznej za styczen nastgpnego roku,

w korespondencji z kontem 909 ,,Rozliczenia
miedzyokresowe™;

—  pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace
zwrotowi, w korespondencji z kontem 133 ,, Rachunek
budzetu”;

—  pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w
korespondencji z kontem 133 , Rachunek budzetu™.
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Uwagi [Na koncie 901 oprécz dochodéw realizowanych wylgcznie w budzecie gminy, ujmowane sa podatki i oplaty realizowane
przez urzad gminy bezposrednio na rachunek budzetu, a takze pozostale dochody urzgdu, jako jednostki budzetowej oraz
dochody realizowane przez inne niz urzgd jednostki budzetowe bezposrednio na rachunek budzetu.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”
. Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Przyjete Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
asady .. [saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
klasy ﬁ',‘aq' INa koncie 902 ,,Wydatki budzetu” ujmuje si¢:
darzen
Wn Ma
— wydatki budzetowe jednostek budzetowych ujgte w ich — przeniesienic w konicu roku sumy dokonanych wydatkow
sprawozdaniach budzetowych, w korespondencji z kontem 223 | budzetowych na konto 961 ,,Wynik wykonania
-Rozliczenie wydatkéw budzetowych”; budzetu”.
— wydatki budzetowe z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami,
w korespondencji z kontem 224 , Rozrachunki budzetu”™,
— wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie
realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z kontem 134
,Kredyty bankowe”.
Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”
. Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.

;rsz:' ;;te Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Klasyfikacji Na koncie 903 ,,Niewykonane wydatki” ujmuje sie:

{zdarzen

Wn Ma
— wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do — pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie
realizacji w latach nastgpnych, w korespondencji z kontem 904 | salda konta 903 na konto 961 ,,Wynik wykonania
Niewygasajgce wydatki”. budzetu”.
Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”
. ﬁonlu 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

[Przyjete onto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu

f:;::% kacii niewygasajacych wydatkow.

Ldarzes [Na koncie 904 , Niewygasajace wydatki” ujmuje sie:

Wn Ma

— wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu — wiclkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow,
niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich sprawozdan w korespondencji z kontem 903 , Niewykonane
budzetowych w korespondencji z kontem 225 Rozliczenie wydatki”.
niewygasajacych wydatk6w”;

— wyplaty zwigzane z realizacjg planu wydatkow
niewygasajacych w urz¢dach jednostek samorzadu
terytorialnego, ktére nie posiadaja wyodrgbnionego rachunku
bankowego w urzg¢dzie jako jednostce budzetowej,
w korespondencji z kontem 135 ,,Rachunek $rodkéw
na niewygasajgce wydatki”;

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw
na realizacj¢ planu tych wydatkéw lub po wygasnieciu planu
tych wydatkéw, na dochody budzetu, w korespondencji
z kontem 901 ,.Dochody budzetu”.

Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
. Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzy okresowych przychod6éw i wydatkéw przysztych okresow.
Przyjete Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosei koszty finansowe stanowiace wydatki przyszlych okreséw (np. odsetki
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fzasady od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronic Ma — przychody finansowe
klasyfikacji [stanowiace dochody przysziych okreséw (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
zdarzen budzetowego).
Saldo Wn oznacza wysoko$é rozliczeri, ktore w momencie zaplaty stang si¢ wydatkami.
Saldo Ma oznacza stan rozliczen miedzyokresowych przychodéw.
INa koncie 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe” ujmuje sig:
Wn Ma
— przeksiggowanie w styczniu dotacji celowej dotyczacej — wplywy Srodkéw pienigznych z tytutu dotacji celowe;j
stycznia, a otrzymanej w grudniu poprzedniego roku, na rachunek budzetu, otrzymanej w grudniu za styczen
w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”; nastepnego roku, w korespondencji z kontem 133
- przeksiggowanie w styczniu subwencji o$wiatowej dotyczacej | ,,Rachunek budzetu”;
stycznia, a otrzymanej w grudniu poprzedniego roku, — wptywy srodkéw pienigznych z tytutu subwencji
w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu™; o$wiatowej na rachunek budzetu, otrzymanej w grudniu
— przeksi¢gowanie zaptaconych odsetek od udzielonych za styczen nastgpnego roku, w korespondencji z kontem
pozyczek, w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”.| 133 ,,Rachunek budzetu”;

- przeksiggowanie zaptaconych odsetek od zaciagnigtych
kredytow, w korespondencji z kontem 902 ,,Wydatki
budzetu”;

— przeksiggowanie zaplaconych odsetek od zaciagnietych
pozyczek, w korespondencji z kontem 902 ,,Wydatki
budzetu”;

— naliczone odsetki od udzielonych pozyczek,

w korespondencji z kontem 250 ,,Naleznosci finansowe™;

- naliczone odsetki od nieterminowego przekazywania
dochodéw przez budzet panstwa i urzedy skarbowe,

w korespondencji z kontem 224 , Rozrachunki budzetu”,
960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”
. Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Rizyiete Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej
asady .. [nadwyzki budzetu.
klasyﬁl’(aql [Na koncie 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu” ujmuje sie:
zdarzen
Wn Ma
— w ciggu roku operacje dotyczace zmnigjszenia skumulowanych - w ciagu roku operacje dotyczace zmniejszenia
nadwyzek budzetu lub zwigkszenia skumulowanego deficytu skumulowanego deficytu budzetu lub zwigkszenia
budzetu, np. z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”, skumulowanych nadwyzek budzetu, np. z kontem 133
— w nastgpnym roku, pod data zatwierdzenia sprawozdania »Rachunek budzetu”,
z wykonania budzetu, za poprzedni rok: — w nastgpnym roku, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
— przeniesienie salda Wn konta 961 ,,Wynik wykonania z wykonania budzetu, za poprzedni rok:
budzetu” (deficytu budzetu), - przeniesienie salda konta 961 ,,Wynik wykonania
— przeniesienie salda Wn konta 962 ,,Wynik na pozostatych budzetu” (nadwyzki budzetu),
operacji”. — przeniesienie salda Ma konta 962 ,,Wynik na pozostatych
operacji”
961 ,,Wynik wykonania budzetu”
. [Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Przyjete Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki budzetu.
[asady .. [Nakoncie ,,961 ,,Wynik wykonania budzetu” > ujmuje sie:
klasyfikacji
darzen
Wn Ma
— pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie - pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu,
w korespondencji z kontem 902 Wydatki budzetu”; w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”;
~ pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie — w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia budzetu
niewykonanych wydatkéw, ujetych w planie wydatkow przeniesienie salda Wn konta 961 na konto 960
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 903 »Skumulowane wyniki budzetu™.
~Niewykonane wydatki”;
- w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia budzetu
przeniesienic salda Ma konta 961 na konto 960 ,,Skumulowane
wyniki budzetu”.
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Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Przyjete

asady
E(lasyﬁ kacji

darzen

oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
INa koncie 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach” ujmuje sig:

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych, w szczegdlnosci kosztéw i przychodéw finansowych oraz
pozostatych kosztéw i przychodéw operacyjnych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami lub saldo Ma

Wn

Ma

- ujemne roznice kursowe od zaciagnigtych kredytow w
walutach obcych, w korespondencji z kontem 134 , Kredyty
bankowe”;

— umorzenie udzielonych pozyczek, w korespondencji z kontem
250 ,,Naleznos$ci finansowe”;

— odpisy aktualizujgce naleznosci, w korespondencji z kontem
290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”;

- w roku nast¢pnym pod data zatwierdzenia sprawozdania

z wykonania budzetu przeniesienie salda Ma konta 962

na stron¢ Ma konta 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

— dodatnie réznice kursowe od zaciggnigtych kredytow

w walutach obcych, w korespondencji z kontem 134
»Kredyty bankowe”;

— umorzenie zaciagnigtych pozyczek, w korespondencji

z kontem 260 ,,Zobowigzania finansowe”;

- umorzenie zaciggni¢tych kredytéw, w korespondencji

z kontem 134 , Kredyty bankowe”;

- rozwigzanie odpiséw aktualizujgcych naleznosci,

na skutek ich zaptaty, w korespondencji z kontem 290
,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”;

- w roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu przeniesienic salda Wn konta 962

na strong Wn konta 960 ,.Skumulowane wyniki budzetu”,
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”
Prayjete Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
asady W ciagu roku saldo Ma konta 991 okresla wysokos¢ planowanych dochodow budzetu.
E(lasyﬁkacji Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991,
darzen Na koncie 991 ,.Planowane dochody budzetu” ujmuje sig:
Wn Ma
~  zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu. —  planowane dochody budzetu,
- zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody.
Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu™
Prayjete Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
asady W ciggu roku saldo Wn konta 992 okresla wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.
klasyfikacji |Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumeg rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.
darzen Na koncie 992 ,.Planowane wydatki budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- 1 i setu:
Y ¥KSzajace p WY ) budzetu lub wydatki zablokowane.
Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”
Pravi Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegajg ewidencji
rzy. ;Qte na kontach bilansowych.
kzllsa i)'lk .. |Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.
ASYLHAC!  Isaldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 stan zobowigzan.
darzen Y
INa koncie 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami” ujmuje sie:
Wn Ma
—  naleznosci od innych budzetéw oraz splatg zobowigzan - zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
wobec innych budzetdw. naleznosci ofrzymane od innych budzetéw.
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PLAN KONT

Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 115/2016
Wéjta Gminy Borowie

z dnia 30 grudnia 2016 roku

DLA JEDNOSTKI URZEDU GMINY BOROWIE

I. Wykaz kont

1. KONTA BILANSOWE

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych
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

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji oraz ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

245 — Wptywy do wyjasnienia

240 - Pozostate rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja
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401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405- Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 — Pozostale koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztéw

Zesp6t 6 — ,,Produkty”
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

2. KONTA POZABILANSOWE

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy nie wygasajacych wydatkéw

991 — Plan finansowy dochod6w budzetowych

992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panistwa
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat
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II.  Konta ksiqg pomocniczych oraz powigzanie ich 7 kontami ksiegi glownej
numer | Zesp6l Zasady prowadzenia kont analitycznych oraz ich Uwagi
konta kont Nazwa konta powigzania z kontami ksiegi glownej
1 2 3 4 5
0 Majqtek trwaly
. Prowadzone wedlug poszczegélnych grup rodzajowych Ksigga
011 Srodki trwate $rodkéw trwatych, pozwalajgca na ustalenie wartosci srodkow
poczgtkowej poszczegoinych srodkow trwatych trwatych
Prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie warto$ci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oddanych L
. : . ) —— ] = Ksiegi
013 Pozostate $rodki trwate do uzywania oraz lokalizacji w sposéb umozliwiajgcy .
5 a . . : N Inwentarzowe
ustalenie komdrek organizacyjnych, u ktoérych znajdujg sie
srodki trwate.
Mienie zlikwidowanych Ewidencjg szcz.ego}.ow:c} dq konta 015 §tan0W1q bilanse
015 . wraz z zalgcznikami zlikwidowanych jednostek
jednostek ; .
organizacyjnych.
Prowadzona wedlug poszczegdlnych tytutdéw wartosci
020 Warto$ci niematerialne niematerialnych i prawnych w sposob umozliwiajgcy Ksiegi
i prawne nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i inwentarzowe
prawnych,
Dlugoterminowe aktywa | Ewidencje szczegétowa do konta 030 prowadzi si¢ wedlug
030 . - :
finansowe tytutéw dtugoterminowych aktywoéw finansowych.
VimoEzenie SrOdkO‘iv . Prowadzona jest wedtug zasad okreslonych dla konta 011 | Tabele
071 trwatych oraz wartosci . . . .
) 5 i 020. Prowadzona jest w tabelach amortyzacyjnych. amortyzacyjne
niematerialnych
Umorzenie pozostatych
Srodkow trwatych, Technik
072 wartosci niematerialnych | Ewidencje prowadzi sie z podziatem na projekty chnika
. N komputerowa
i prawnych oraz zbior6w
bibliotecznych
Prowadzona oddzielnie dia kazdej inwestycji w Technika
sposob umozliwiajacy wyodrebnienie kosztow komputerowa
. 3 0 h ie wedt
Srodki trwate w budowie Sodkow t’rwa{yc W bp,dow © ,e . ue .
080 . . poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych
(inwestycje) . .
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkéw
trwatych .
1 Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
Ewidencja krajowych $rodkéw pienieznych znajdujacych
sie w kasie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu Technika
101 Kasa i x s O .
gotéwki oraz warto$¢ srodkow pienigznych powierzonych | komputerowa
poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
. . . Technika
Rachunek biezacy Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w komputerowa
130 jednostki budzetowej szczegbdtowosci planu finansowego dochoddéw i
wydatkéw budzetowych.
Rachunek $rodkow Prowadzona odrebnie dla kazdego wyodrgbnionego .
A 7 S . ] . Technika
135 funduszy specjalnego funduszu w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu srodkow
. . komputerowa
przeznaczenia kazdego funduszu.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139
. powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow pienieznych Technika
139 [nne rachunki bankowe | 4|3 kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze komputerowa
wedtug kontrahentéw.
. Prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie:
Krétkoterminowe aktywa , P - Ja‘, y . Technika
140 — poszczegoblnych sktadnikow krétkoterminowych
finansowe komputerowa

aktywow finansowych
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— wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu
poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow
finansowych z podziatem na poszczeg6lne waluty
obce,

- wartos$ci krétkoterminowych aktywow
finansowych powierzonych poszczegolnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

141 Srodki pieniezne w drodze | Ewidencja szczeg6towa do konta 141 powinna pozwoli¢ Technika
na ustalenie rodzaju srodkéw pienieznych w drodze. komputerowa
Rozrachunki i roszczenia
Technika
Rozrachunki z odbiorcami | Ewidencja prowadzona jest wedlug poszczeg6lnych komputerowa,
201 . . , <
i dostawcami kontrahentdw. Kartoteki wg
kontrahentow
Ewidencje szczegétowsa do konta 221 prowadzi sig
wedtug:
—  dluznikow,
. — podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z .
221 Nalez,nosm z tytutu rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie Technika
dochodéw budzetowych szczegbtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, komputerowa
przychoddéw i rozchodow oraz §rodkéw
pochodzacych ze srodkéw zagranicznych.
—  budzetéw ktorych naleznosci dotycza
Rozliczenie dochodéw ] i . .. . . Technika
222 budzetowych Nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej. komputerowa
Stuzy do rozliczenia jednostki ze srodkéw budzetowych
Rozliczenie wydatkow otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych. Technika
223 . X . X .
budzetowych Ewidencja prowadzona wg przekazanych srodkéw na komputerowa
poszczegdlne zadania, programy, projekty.
. . " Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 224
Rozliczenie dotacji ) s L=y : iy
. powinna zapewniaé mozliwos¢ ustalenia wartosci .
budzetowych oraz N . . Technika
224 s i przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z
platnosci z budzetu . . " ; komputerowa
. . . budzetu §rodkéw europejskich wedtug jednostek oraz
srodkéw europejskich . . i
przeznaczenia tych srodkow.
Prowadzona w sposdb pozwalajacy na ustalenie naleznosci Technik
225 Rozrachunki z budzetami | i zobowigzan, wedtug kazdego z tytutdw rozrachunkow z ¢ a
. komputerowa
budzetem.
Dlugoterminowe Ewidencje szczegétowa do konta 226 prowadzi si¢ wedlug | Technika
226 "= . . . T
naleznosci budzetowe jednostek, ktorych naleznosci te dotycza. komputerowa
Pozostale rozrachunki PrOV\./adz,o_n‘a jestw ‘spos,ob umozllw1aj’qcy ustalenie stanu Technika
229 ) naleznosci i zobowiazan wedlug tytutéw rozrachunkowych
publicznoprawne . . N . . komputerowa
oraz instytucji, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.
Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 231
231 Rozrachunki z tytutow powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia standw naleznosci | Technika
wynagrodzen i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen komputerowa
zaliczanych do wynagrodzen.
Pozostate rozrachunki z Provx"adzro.n:cl w spos_ob Zapewniaj atcy’ustalffnle stanu. | Technika
234 S naleznosci i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami
pracownikami . komputerowa
wg tytutu rozrachunkow.
Prowadzona jest w sposOb zapewniajacy ustalenie .
. . . el : Technika
240 Pozostate rozrachunki rozrachunkdw, roszezen i rozliczen z poszezegdlnych
- ; komputerowa
tytutéw i kontrahentéw.
245 Wplywy do wyjasnienia Prowad,zona z Wys;cgeg.olnlenlem poszczegodlnych Technika
wplywdéw do wyjasnienia komputerowa
Ewidencja odpiséw aktualizujacych prowadzona jest dla
290 Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwych i odsetek od naleznosci Technika
naleznosci przypisanych, ale niezaptaconych z podziatem na komputerowa

naleznosci z FA i pozostale
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Materialy i towary

310

Materiaty

Ewidencja szczegdtowa do konta 310 powinna pozwalaé
na ustalenie materiatéw wedtug ich rodzaju i miejsc
sktadowania.

Technika
komputerowa,
Kartoteki
materialowe

Koszty

wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400

Amortyzacja

Ewidencja  naliczonych  odpiséw  amortyzacyjnych
dokonywana jednorazowo za okres calego roku

Technika
komputerowa

401

Zuzycie materiatow
i energii

Ewidencje szczegétowa do konta 401 prowadzi si¢ wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz

w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analiz oraz w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdai budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach
obowigzujacych jednostke

Technika
komputerowa

402

Ustugi obce

Ewidencje szczegdtows do konta 402 prowadzi si¢ wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okres$lonych w odrebnych przepisach
obowigzujacych jednostke.

Technika
komputerowa

403

Podatki i optaty

Ewidencje szczegdtowa do konta 403 prowadzi si¢ wedlug
podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz

w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,
analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach
obowigzujacych jednostke.

Technika
komputerowa

404

Wynagrodzenia

Ewidencje szczegdtowa do konta 404 prowadzi si¢ wedtug
podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okres$lonych w odrebnych przepisach
obowigzujacych jednostke.

Technika
komputerowa

405

Ubezpieczenia spoleczne i
inne $wiadczenia

Ewidencje szczegdtowa do konta 405 prowadzi si¢ wedtug
podzialek 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 odrgbnych przepisach
obowigzujacych jednostke.

Technika
komputerowa

409

Pozostate koszty
rodzajowe

Ewidencje szczegdtowa do konta 409 prowadzi sie 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
obowigzujacych jednostke.

Technika
komputerowa

490

Rozliczenie kosztow

Ewidencja kosztoéw rozliczanych w czasie

Technika
komputerowa

Produkty

640

Rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640

powinna umozliwi¢ ustalenie:

—  wysokosci tych kosztdw zakupu, ktore podlegaja
rozliczeniu w czasie;

—  wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych

Technika
komputerowa
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kosztow z dalszym podziatem wedtug ich tytulow.

Przychody i koszty ich uzyskania

700

Sprzedaz produktow
i koszt ich wytworzenia

Ewidencja szczegétowa do konta 700 powinna zapewnic
podziat sprzedazy wedlug przedmiotoéw i kierunkow
sprzedazy. Ewidencj¢ szczegétowa do konta 700 prowadzi
si¢ wedhug:

—  podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych
ze 7rodet zagranicznych,

—  potrzeb sprawozdawczosci.

Technika
komputerowa

720

Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych

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

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw
budzetowych ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegbtows stanowig sprawozdania

o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

Technika
komputerowa

750

Przychody finansowe

Ewidencja analityczna umozliwiajgca wyodrebnienie

przychodéw finansowych .

Ewidencje szczegbtowa do konta 750 prowadzi si¢

wedtug:

—  podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie
Z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegbdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzgcych ze srodkdéw zagranicznych,

Technika
komputerowa

751

Koszty finansowe

Ewidencja szczegbtowa zapewniajaca wyodrgbnienie
poszczegodinych  kosztow  operacji  finansowych —
zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke

od zobowigzan

Ewidencje szczegdtowa do konta 751 prowadzi si¢

wedhlug podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie

z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych

ze §rodkow zagranicznych

Technika
komputerowa

760

Pozostate przychody
operacyjne

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 760 prowadzi sig

wedtug:

— podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegdtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow,
przychoddow i rozchodéw oraz §rodkow
pochodzacych ze §rodkdw zagranicznych.

Technika
komputerowa

761

Pozostate koszty
operacyjne

Ewidencja szczegdtowa kosztow niezwiazanych ze zwykta
dzialalno$cig jednostki prowadzona wedhug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Technika
komputerowa

Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800

Fundusz jednostki

Prowadzona jest wedtug tytutdéw zwiekszen i zmniejszen
funduszu jednostki.

Technika
komputerowa

810

Dotacje budzetowe,
ptatnosci z budzetu
$rodkow europejskich oraz
$rodki z budzetu na
inwestycje

Ewidencje szczegotowa do konta 810 prowadzi sig
rowniez wedtug potrzeb sprawozdawczosci.

Ewidencja analityczna powinna pozwoli¢ na wydzielenie:
— dotacji budzetowych,

— ptatnosci z budzetu srodkow europejskich,

Technika
komputerowa
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$rodki z budzetu na
inwestycje

-~ dotacji budzetowych,
—  ptatnodci z budzetu srodkoéw europejskich,
—  $rodkéw z budzetu na inwestycje.

Rezerwy i rozliczenia

Ewidencje szczegotowa do konta 840 prowadzi sig
wedtug:

840 micdzvokresowe —  rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen, Technika
ey ) rozliczefi migdzyokresowych przychodow komputerowa
przychodéw ) s . . ,
z poszczegdlnych tytutow oraz przyczyn ich zwigkszen
i zmniejszen.
78\ 1545w Filadiez Pro.wadzotlla jest w qusob umozliwiajacy ustalenie Technika
851 By A . zwigkszenia, zmniejszenia oraz stanu  funduszu
Swiadczen Socjalnych . . komputerowa
poszczegolnych jednostek.
. Ewidencja prowadzona oddzielnie dla kazdego .
Fundusz mienia B A L . Technika
855 o . zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki
zlikwidowanych jednostek . . komputerowa
organizacyjnej
Straty i zyski Ew.ldencp anallty_cznq prowadzi sig z podzu?.}em Technika
860 nadzwycaaine na jednostke UG i szkoty, oraz projekty realizowane Komputerowa
i z udziatem $rodkéw z UE. P
Konta pozabilansowe
975 Wydatki strukturalne Ewidencja analityczna wg podziatu klasyfikacji wydatkéw | Technika
strukturalnych komputerowa
Wzajemne rozliczenia Ewidencja analityczna w szczegdtowosci klasyfikacji Technika
976 - . . ; . ; ey .
miedzy jednostkami budzetowej i w podziale na poszczegdlne jednostki komputerowa
980 Plan finansowy wydatkéw | Ewidencje szczegdtows do konta 980 prowadzi si¢ wedlug
budzetowych szczegdtowoscei planu finansowego wydatkow Technika
budzetowych, czyli wedlug dziatoéw, rozdziatow 1 komputerowa
paragraféw.
981 Plan finansowy Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi sig wedtug
niewygasajacych szczegbtowosci planu finansowego niewygasajacych Technika
wydatkow wydatkow budzetowych, czyli w podziale na dziaty, komputerowa
rozdziaty i paragrafy.
Plan finansowy dochoddéw | Ewidencje szczegétows prowadzi si¢ wedtug .
. ] . . Technika
991 budzetowych szczegbtowosci planu finansowego dochodéw
’ komputerowa
budzetowych,
Zapewnienia finansowania | Ewidencje prowadzi si¢ wedtug kategorii zapewnieni .
. Technika
992 lub dofinansowania z
. ] komputerowa
budzetu panstwa
998 Zaangazowanie wydatkéw | Ewidencje szczegétowa do konta 998 prowadzi sie
budzetowych roku z podziatem na wydatki ujete w:
biezacego —  planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
budzetowego,
— planie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku Technika
budzetowym, komputerowa
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji wydatkow
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegOtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchod6w oraz srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych,
999 Zaangazowanie wydatkéw | Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow .
budzetowych przysztych | budzetowych przysztych lat; Ewidencja szczegétowa {jechnila
: komputerowa

lat

prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowej

Do prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej projektow dofinansowanych z Funduszy Europejskich
i innych Zrodel zagranicznych Gminy Borowie, stosuje si¢ wydzielenie kont poprzez dodanie odpowiedniego
kodu w stownikach definiowanych, umozliwiajacych rozliczenie odr¢bnie kazdego projektu.

69




I

Opis kont

Aktywa trwale (zespot 0)

Zespol 0 — Aktywa trwale

Konta zespolu 0 ,Majatek trwaly” sluza do ewidencji:
— rzeczowego majatku trwatego,
—  warto$ci niematerialnych i prawnych,
— finansowego majatku trwatego,
— umorzenia majgtku,

1) inwestycji.
Konto 011 ,,érodki trwale”
Przyjete Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszenn wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych
zasady zwiazanych z wykonywana dzialalnoscig jednostki, ktére sg umarzane w czasie wedlug stawek
|Izdasyﬁkacji amortyzacyjnych wynikajacych z zasad przyjetych przez jednostke zgodnie z przepisami RachU. Ustalajac
darzen zasady umarzania lub amortyzacji, jednostka moze przyjaé stawki okreslone w przepisach o podatky

dochodowym od oséb prawnych albo stawki okreslone przez dysponenta czg$ci budzetowej albo zarzad
jednostki samorzadu terytorialnego.
Nie podlegaja ujeciu na koncie 011 $rodki trwate podlegajace ewidencji na kontach 013.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;.
Na koncie 011 ,,Srodki trwate” ujmuje sie:

Wn

Ma

przychody nowych lub uzywanych gotowych
srodkéw trwatych, niewymagajacych montazu,
pochodzacych z zakupu, w korespondencji z
kontem 080 ,,Inwestycje ($rodki trwale w
budowie), w przypadku zakupéw gotowkowych
101 ,,Kasa”, zakupy bezgotdwkowe konto 201
,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” lub 240
,,Pozostate rozrachunki” ;

przychody $rodkow trwatych pochodzacych ze
$rodkow trwatych w budowie, w korespondencji
z kontem 080 ,,Inwestycje (Srodki trwate

w budowie)”;

przychody srodkéw trwatych, powstatych w
wyniku rozliczenia inwestycji, przejetej od
inwestora zastepczego, w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostale rozrachunki”;

przychody $rodkéw trwatych, powstatych

w wyniku zakonczenia wspolnej inwestycji,
realizowanej przez innego inwestora,

w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostale
rozrachunki”;

wartos$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos§é
poczatkowa srodkéw trwatych, w korespondencji
z kontem 080 ,, Inwestycje (Srodki trwate

w budowie)”;

wartos$¢ ulepszen w obcych srodkach trwatych,
w korespondencji z kontem 080 ,, Inwestycje
(srodki trwate w budowie)”;

przychody srodkdw trwatych nowo ujawnionych
(nadwyzki inwentaryzacyjne), w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”;
nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,
otrzymanych na podstawie decyzji whasciwego
organu, przyjmowanych do ewidencji w wartosci
okredlonej w decyzji:

- wycofanie §rodkow trwalych z uzywania na wskutek
ich likwidacji (czg$ciowej likwidacji) z powodu
Zniszczenia czy zuzycia:
a)warto$¢ dotychczasowego umorzenia, w
korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie $rodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych”,
b)warto$é netto, w korespondencji z kontem 800
,Fundusz jednostki”,
- wycofanie $rodkdw trwalych z uzywania na wskutek
ich sprzedazy:
aywarto$¢ dotychczasowego umorzenia, w
korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych”,
b)wartos¢ netto, w korespondencji z kontem 800
,»Fundusz jednostki”,
- nieodptatne przekazanie Srodkow trwatych
na podstawie decyzji wlasciwego organu:
a)warto$¢ dotychczasowego umorzenia, w
korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych”,
- wartos$¢ netto, w korespondencji z kontem 800
»Fundusz jednostki”,
ujawnione niedobory §rodkéw trwatych:
a)warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostale
rozrachunki”,
b)wartos¢ netto, w korespondencji z kontem 240
,,Pozostate rozrachunki”,

- zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodkdw trwatych
dokonywane wskutek aktualizacji ich wyceny,
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.
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— warto$¢ dotychczasowego umorzenia,

w korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie
$rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych”,

— warto$¢ netto, w korespondencji z kontem 800
,Fundusz jednostki”,

- nicodplatnie otrzymane Srodki trwate w formie
darowizny, w korespondencji z kontem 800
»~Fundusz jednostki”;

- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow
trwalych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz

jednostki”.

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Przyjete Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
asady wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji
klasyfikacji  |w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
zdarzen Na koncie 013 nie podlegajg ujgciu $rodki trwate ujmowane na kontach 011.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowej.
INa koncie 013 ,,Pozostale §rodki trwate” ujmuje sig:
Wn Ma
- pozostate $rodki trwale przyjete do uzywania z zakup, |o wycofanie pozostatych srodkéw trwatych
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” z uzywania wskutek: likwidacji, zniszczenia lub
lub w przypadku zakup6éw gotéwkowych 101 ,,Kasa”, | zuzycia sprzedazy, nicodptatnego przekazania,
- pozostate Srodki trwate otrzymane z inwestycji zdjecia z ewidencji syntetycznej,
(srodko6w trwatych w budowie) jako pierwsze w korespondencji z kontem ,,Umorzenie
wyposazenie, w korespondencji z kontem 080 pozostatych srodkéw trwatych i wartosci
»~Inwestycje (§rodki trwate w budowie)”, niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
- pozostate §rodki trwale przyjete z magazynu, bibliotecznych”,
w korespondencji z kontem 310 ,,Materiaty”, o przekazanie pozostalych srodkéw trwatych
- nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, | w ramach centralnego zaopatrzenia,
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
rozrachunki”, jednostki”.
- nicodplatnie otrzymane uzywane pozostate srodki o ujawnione niedobory pozostatych srodkéw
trwale — od jednostek budzetowych, samorzagdowych trwatych w uzywaniu, w korespondencji z kontem
zaktadow budzetowych, na podstawie decyzji 240 ,,Pozostate rozrachunki”.
wlasciwego organu, w korespondencji z kontem
»Umorzenie pozostatych srodkdéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych”,
- wartos¢ pozostatych srodkow trwatych otrzymanych
w ramach centralnego zaopatrzenia, w korespondencji
z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,
- darowizny od innych jednostek, w korespondencji
z kontem 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”.
I Konto 015 ,.Mienie zlikwidowanych jednostek™
Przyjete Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego przez organ
zasady zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej j podlegtej jednostce organizacyjne;j.
klasyfikacji  |Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub innej
zdarzen jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego

w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujgcego. Saldo to obejmuje te¢ czgsS¢ mienia, ktéra nie zostata
przekazana spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie zostata przejeta na whasne potrzeby albo tez
zostata zagospodarowana w inny sposob.

INa koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek™ ujmuje si¢:
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Wn

Ma

- wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
wedlug wartosci wynikajacej z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki,

w korespondencji z kontem 855 ,,Fundusz mienia
zlikwidowanych jednostek”;

- korekte (zwickszenie) warto$ci mienia stanowigca
réznice pomigdzy warto$ciag mienia wynikajaca

z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
jednostki, a warto$cia mienia przekazanego spotce,
innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

w korespondencji z kontem 855 ,,Fundusz mienia
zlikwidowanych jednostek”.

-warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego
innym jednostkom, w korespondencji z kontem
855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™;
- korekte (zmniejszenie) wartosci mienia
stanowiaca réznice pomigdzy wartoscig mienia
wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej, a wartoscig mienia
przekazanego spoétce lub innym jednostkom,
w korespondencji z kontem 855 ,,Fundusz mienia
zlikwidowanych jednostek”;
- likwidacja mienia przejetego po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, w korespondencji z kontem 855
,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

niematerialnych i prawnych.

poczatkowej.

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen wartosci poczgtkowej wartosci
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, kt6re oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartoéci

Na koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” ujmuje sie:

Wn

Ma

- poniesione koszty (roboty, dostawy, ustugi) dotyczace
$rodkow trwatych w budowie realizowane przez
obcych wykonawcdw, w korespondencji z w
przypadku zakupow gotéwkowych konto101 ,,Kasa”,
zakupy bezgotowkowe konto 201 ,,Rozrachunki

z odbiorcami i dostawcami” lub 240 ,,Pozostalte
rozrachunki” ,

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

poniesione koszty (roboty, dostawy, ustugi) dotyczgce
Srodkéw trwatych w budowie realizowane we
wlasnym zakresie, w korespondencji z kontem 700
»Sprzedaz produktdéw i koszt ich wytworzenia”,
poniesione koszty dotyczace przekazanych

do montazu, lecz jeszcze nieoddanych srodkow
trwatych, w korespondencji z kontami: w przypadku
zakupdw gotdwkowych konto101 ,,Kasa”, zakupy
bezgotowkowe konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami” lub 240 , Pozostale rozrachunki”
nieodplatne otrzymanie inwestycji (Srodkéw trwatych
w budowie), w korespondencji z kontem 800
»Fundusz jednostki”,

nieodptatne $wiadczenia na rzecz inwestycji (Srodkow
trwatych w budowie), w korespondencji z kontem 800
»Fundusz jednostki”,

wznowienie zaniechanej, spisanej inwestycji, w
korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

- rozliczenie nadwyzki zyskéw nad stratami
inwestycyjnymi, w korespondencji z kontem 800
»Fundusz jednostki”.

— wartos$¢ uzyskanych efektdw z inwestycji
(srodk6éw trwatych w budowie), a w
szczegOlnosci:

srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 011
,,Srodki trwate”,

wartosci niematerialnych i prawnych,

w korespondencji z kontem 020 ,,Wartosci
niematerialne i prawne”,

pozostatych srodkow trwatych, otrzymanych jako
pierwsze wyposazenie, w korespondencji z kontem
013 ,,Pozostate srodki trwale”,

—  wartos¢ sprzedanych i nicodplatnie
przekazanych inwestycji ($rodkéw trwatych

w budowie), w korespondencji z kontem 800
,Fundusz jednostki”,

— odpisanie kosztéw inwestycji zaniechanej lub
niepodjetej, w korespondencji z kontem 800
,»Fundusz jednostki”,

— niedobory i szkody w $rodkach trwatych w
budowie, w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”,

~ przekazanie Kosztow inwestycji wspdlnej w czesci
przypadajacej wspotinwestorowi, w
korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

— rozlicznie nadwyzki strat inwestycyjnych

nad zyskami inwestycyjnymi, w korespondencji

z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.
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Konto 071 ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

L

Przyjete Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszert wartosci poczatkowej srodkdéw trwalych oraz wartosci
asady niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
klasyfikacji  |jednostke.
zdarzen Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” ujmuje sie:
Ma
- wyksiggowanie wartosci umorzenia srodkéw — zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowe;j
trwatych wycofanych z uzywania wskutek ich: $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
e likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, i prawnych, umarzanych w czasie, na skutek
w korespondencji z kontem 011 ,.Srodki trwale”, naliczenia umorzenia, w korespondencji z kontem
e sprzedazy, w korespondencji z kontem 011 ,,Srodki 400 ,,Amortyzacja”,
trwale”, — dotychczasowe umorzenie podstawowych srodkéw
e nicodptlatnego przekazania, w korespondencji z trwatych otrzymanych nieodptatnie na podstawie
kontem 011 ,,Srodki trwate”, decyzji w%aéciw,ego organu, w korespondencji
® ujawnionych niedoboréw, w korespondencji z kontem | z kontem 011 ,,Srodki trwate”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”, — dotychczasowe umorzenie wartosci
-wyksiggowanie wartosci umorzenia rozchodowanych niematerialnych i prawnych, umarzanych w czasie,
wartosci niematerialnych trwatych prawnych, otrzymanych nicodpfatnie na podstawie decyzji
w korespondencji z kontem 020 ,,Wartosci wlasciwego organu, w korespondencji z kontem
niematerialne i prawne”, 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”,
- zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej — zwigkszenia umorzenia wartos$ci poczatkowej
Srodkéw trwatych wskutek aktualizacji wartosci srodkow trwatych wskutek aktualizacji wartosci
srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 800 srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 800
,.,Fundusz jednostki”. ,Fundusz jednostki”.
072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych”,
Przyjete Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszef wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia Srodkow
zasady trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych
klasyfikacji  lymorzeniu jednorazowo
darzen

warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej

zbioréw bibliotecznych” ujmuje sig:

Na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz

Wn

Ma

—wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, umarzanych w petnej wartosci
w miesigcu oddania do uzywania z tytutu:

® likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia,
w korespondencji z kontami 013 ,,Pozostate
srodki trwate”, 014 ,,Zbiory biblioteczne”, 020
» Wartosci niematerialne i prawne”,

» sprzedazy, w korespondencji z kontami 013
»~Pozostale srodki trwate”, 014 ,, Zbiory
biblioteczne”,

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”,

= nieodplatnego przekazania, w korespondencji z

kontami 013 ,,Pozostate $rodki trwate”, 014

»Zbiory biblioteczne”, 020 ,,Wartosci

—odpisy umorzeniowe naliczone od nowych,
wydanych do uzywania pozostatych $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych,
stuzgcych dziatalnosci operacyjnej, w
korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie ,materialow i energii”,

—odpisy umorzeniowe naliczone od nowych,
wydanych do uzywania pozostatych $rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiordéw bibliotecznych,
obcigzajace fundusz socjalny, w
korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych”,

—odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek
pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci
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niematerialne i prawne”,

= wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-
warto$ciowej, w korespondencji z kontami 013
»Pozostale srodki trwale”, 014 , Zbiory
biblioteczne”, 020 ,,Wartosci niematerialne i
prawne”,

niedoboru, w korespondencji z kontem 240

,,Pozostate rozrachunki”.

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, w korespondencji z kontem
401 ,,Zuzycie ,materialow i energii”,

—odpisy umorzenia dotyczace nowych
pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
otrzymanych nieodptatnie, w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie ,materialow i energii”,

odpisy umorzenia od pozostatych srodkéw

trwatych warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych, otrzymanych jako
pierwsze wyposazenie obiektu sfinansowanego

z wydatkéw majatkowych, w ramach

finansowania srodkéw trwatych w budowie

(inwestycji)

w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz

jednostki”,

I

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

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

— ulepszenia srodk6w trwatych,

budowie i ulepszen.

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych budowie oraz rozliczenia kosztow|
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na koncie 080 ,,Srodki trwale w budowie ( inwestycje)” ksieguje sie:

— koszty dotyczace budowy , wytworzenia,

nabycia, montazu srodkéw trwatych,

— zakupy $rodkéw trwatych wymagajacych montazu.
Na koncie 080 mozna rowniez ksiggowaé zakupy gotowych §rodkéw trwalych,
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow $rodkéw trwatych w

Na koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie ( inwestycje)” ujmuje sie:

Wn

Ma

—poniesione koszty (roboty, dostawy, ustugi)
dotyczace srodkéw trwatych w budowie
realizowane przez obcych wykonawcow , w
korespondencji z w przypadku zakupow
gotowkowych konto101 ,,Kasa”, zakupy
bezgotéwkowe konto 201 ,,Rozrachunki

z odbiorcami i dostawcami” lub 240 ,,Pozostate
rozrachunki” ,

—poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego(
przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja
,adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja
zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,
—poniesione koszty (roboty, dostawy, ustugi)
dotyczace srodkéw trwatych w budowie
realizowane we wlasnym zakresie, w
korespondencji z kontem 700 ,,Sprzedaz
produktow i koszt ich wytworzenia”,
—poniesione koszty dotyczace przekazanych

do montazu, lecz jeszcze nieoddanych $rodkow
trwatych, w korespondencji z kontami: w
przypadku zakupow gotéwkowych konto101
»Kasa”, zakupy bezgotowkowe konto 201
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” lub
240 ,,Pozostate rozrachunki” ,

— wartos¢ uzyskanych efektow a w
szczegoblnosci:

= Srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem
011 ,,Srodki trwate”,

®* pozostatych srodkéw trwatych, otrzymanych
jako pierwsze wyposazenie, w korespondencji
z kontem 013 ,,Pozostate $rodki trwate”,

e wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie
przekazanych $rodkéw trwatych w budowie,
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

— odpisanie kosztow inwestycji zaniechanej lub

niepodj¢tej, w korespondencji z kontem 800

»Fundusz jednostki”,

—niedobory i szkody w $rodkach trwatych w
budowie, w korespondencji z kontem 240
,,Pozostate rozrachunki”,

— przekazanie kosztdw inwestycji wspdlnej w
czgsci przypadajacej wspotinwestorowi, w
korespondencji z kontem 240 , Pozostate
rozrachunki”,

— rozlicznie nadwyzki strat inwestycyjnych
nad zyskami inwestycyjnymi, w
korespondencji
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—nieodplatne otrzymanie inwestycji (Srodkéw
trwalych w budowie), w korespondencji z
kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

—nieodplatne $wiadczenia na rzecz inwestycji

(8rodkéw trwatych w budowie), w

korespondenc;ji z kontem 800 ,,Fundusz

jednostki”,

—wznowienie zaniechanej, spisanej inwestycji, w
korespondenc;ji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

—rozliczenie nadwyzki zyskow nad stratami
inwestycyjnymi, w korespondencji z kontem 800
»Fundusz jednostki”.

z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”.

Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe (zespol 1)

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:
a.  krajowych i zagranicznych $rodk6w pienieznych przechowywanych w kasach,
b.  krotkoterminowych papierdw wartosciowych,
c.  krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach,
d.  udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,
e.  innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.
Konta zespolu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkéw pienieznych oraz
kréotkoterminowych papieréow wartosciowych.

Konto 101 ,,Kasa”

asady
klasyfikacji
zdarzen

F’rzyj«zte

INa koncie 101 ,,Kasa” ujmuje sig:

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach jednostki.
Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotéwki w kasie.

Wn

Ma

- podjecie gotowki z banku, w korespondencjami

z kontami: 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki , 135
,»-Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia” , 139 , Inne rachunki bankowe”,
wplyw $rodkow pienigznych w drodze, w
korespondencji z kontem 141 ,,Srodki pieniezne

w drodze”,

wptaty do kasy dochoddéw i przychodéw
nieprzypisanych na kontach rozrachunkowych,

w korespondencji z kontami: 700 ,,Sprzedaz
produktow i koszt ich wytworzenia”, 720 ,,Przychody
z tytulu dochodéw budzetowych”, 750 ,,Przychody
finansowe”, 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,
851 ,,Zakladowy fundusz $swiadczen socjalnych”,
z tytutu zyskéw nadzwyczajnych 770 ,,Zyski
nadzwyczajne”,

przedptaty na poczet przysztych ustug,

w korespondencji z kontem 840 ,,Rezerwy

i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”,
wptlaty sum depozytowych i na zlecenie,

w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

- nadwyzki kasowe, w korespondencji z kontem 240
,.Pozostate rozrachunki”,

wplaty z tytulu zwrotu pobranych zaliczek i zwrot
za poniesione wydatki przez pracownikow,

w korespondencji z kontem 234 ,,Pozostate

— zakup za gotowke, oraz zaplata gotowka

za dostawy, §wiadczenia, kary, w korespondencji

z kontami 011 ,,Srodki trwate”, 013 ,,Pozostale

$rodki trwale”, 020 ,,Wartosci niematerialne i

prawne”, 030 ,,Dlugoterminowe aktywa

finansowe”, 080 ,,Inwestycje (srodki trwate w

budowie)”, 310 ,,Materiaty”, 400 ,,Koszty wedtug

rodzajow”, 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,

851 ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”,

— wplata gotowki do banku, w korespondencjami

z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia” , 139 ,,Inne rachunki bankowe”,

— wyptata w gotdwce wynagrodzen i zaliczek
na wynagrodzenia, w korespondencji z kontem
231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,

— wyptata zaliczek do rozliczenia, w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostale rozrachunki” oraz 234
»Pozostate rozrachunki z pracownikami”,

- wyplata zasitkéw rodzinnych i innych
pokrywanych przez ZUS, w korespondencji
z kontami: 229 ,,Pozostate rozrachunki
publicznoprawne”, 231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”,

- zaptata za zobowiazania ujete na kontach

rozrachunkowych, w korespondencji z kontami

zespotu ,,2”,
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rozrachunki z pracownikami”, — wyptata gotéwka pozyczek z ZFSS,
- wplaty naleznosci z tytutu niedobordéw i szkéd, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostale
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki” oraz 234 ,,Pozostale rozrachunki
rozrachunki” oraz 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
z pracownikami”, . — wyplaty sum depozytowych i na zlecenie,
- wplaty z tytutu zwrotu pozyczek z ZFSS, w w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki” | rozrachunki”,
oraz 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”, — niedobory kasowe, w korespondencji 7z kontem
- dodatnie réznice kursowe od srodkéw w walutach 240 ,,Pozostate rozrachunki”,
obcych znajdujacych si¢ w kasie, ustalone do wyceny | ujemne réznice kursowe od srodkéw w walutach
bilansowej, w korespondencji z kontem 750 obcych znajdujacych sie w kasie, ustalone
»Przychody finansowe”. do wyceny bilansowej, w korespondencji z kontem
751 ,,Koszty finansowe”,
Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
Przyjete Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
asady wydatkow i dochodow (wplywéw) budzetowych objetych planem finansowym , do ewidencji VAT naleznegol
Fdasyﬁkacji i naliczonego i do rozliczefi VAT miedzy jednostkami podlegajgcymi centralizacji.
zdarzen Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciaggéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié

peina zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie czystoéci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotdéw
nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku biezacym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej
prowadzonej dla kont:
— wydatkéw budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkoéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konica roku,
— dochodoéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo Wn,
ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére
do korica roku nie zostaly przelane do budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
— przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,
— przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku,
w korespondencji z kontem 222,

Na koncie 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” ujmuje sig:

Wn Ma

Wydatki budzetowe: Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z

— wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych na planem finansowym jednostki budzetowej
realizacje wydatkow budzetowych jednostki zgodnie [~ $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
z planem finansowym, w korespondencji z kontem budzetowych, w korespondencji z
223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”, kontem101,,Kasa” lub 141 ,,Srodki pieniezne

- zwrot $rodkéw budzetowych pobranych do kasy, w drodze”,
a niewykorzystanych, w korespondencji — przelewy z tytutu zaplaty zobowiazan,
z kontem101,,Kasa” lub 141 ,,Srodki pieniezne dotyczacych wydatkow biezacych i majatkowych,
w drodze”, ujetych na kontach rozrachunkowych, w
- zwroty dotacji budzetowych w roku, w ktérym korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu
zostaly przekazane, w korespondencji z kontem 224 w2,
,»Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci — zaplaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow
z budzetu srodkéw europejskich”, sadowych, w korespondencji z odpowiednim
Dochody budzetowe: kontem zespotu ,,2” lub bezposrednio z kontem

— wplywy srodkéw budzetowych z tytutu 760 ,,Pozostate koszty operacyjne”,
zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw |- zaptata odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan,
budzetowych wptaconych do kasy, w korespondencji | w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu
z kontem 101,,Kasa” lub 141 ,Srodki pienigzne »2 lub bezposrednio z kontem 751 ,,Koszty
w drodze”, finansowe”,

— wplywy $rodkéw budzetowych z tytutu — wyplacone bezgotéwkowo kwoty do rozliczenia,
zrealizowanych przez jednostke budzetowa w korespondencji z whasciwymi kontami zespotu
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przypisanych dochodéw budzetowych, wptaconych
bezposrednio na rachunek bankowy,

w korespondencji z kontem 221 , Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych” lub innym wiasciwym
kontem zespotu ,,2”,

- wptywy srodkéw budzetowych z tytutu
zrealizowanych przez jednostke budzetows
nieprzypisanych dochodéw budzetowych, wptaconych
bezposrednio na rachunek bankowy, w
korespondencji z kontami zespotu ,,7” lub kontem 225
,,Rozrachunki z budzetami”,

—naliczone przez bank odsetki z tytutu oprocentowania

$rodkéw pienigznych na rachunku biezacym jednostek

budzetowych, w korespondencji z kontem 750

»Przychody finansowe”,

— oprocentowanie $rodkéw pienigznych na rachunkach
pomocniczych jednostek budzetowych, ktore zgodnie
z odrgbnymi przepisami stanowig dochody budzetu,

w korespondencji z kontem 139 ,,Inne rachunki
bankowe” lub z kontem 141 ,,Srodki pieniezne
w drodze”,

- obciazenia z tytutu omytek i bledow bankowych oraz
ich korekt, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostale
rozrachunki”.

’72,,5

— przelew réwnowartosci odpiséw dotyczacych
ZFSS, w korespondencji z kontem 135 ,,Rachunki
$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”,

— przekazanie dotacji budzetowych w
korespondencji z kontem 224 ,,Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich”,

— okresowe przelewy srodkéw budzetowych

dla dysponentéw nizszego stopnia,

w korespondencji z kontem 223 ,,Rozliczenie
wydatkéw budzetowych”,

— zwrot srodkoéw niewykorzystanych w danym roku
na wydatki budzetowe, w korespondencji z kontem
223,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,

— oplaty za ustugi bankowe, w korespondencji

z kontem 402 ,,Ustugi obce”,

Dochody budzetowe

- okresowe przelewy dochod6w zrealizowanych
przez samorzadowe jednostki budzetowe, z tytutu
zadan zwiagzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconym jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami, naleznych budzetowi panistwa,

w korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki

z budzetami”,

- uznania z tytulu omylek i bledéw bankowych
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240

Pozostate rozrachunki”.

Konto 135 ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Przyjete

zasady

klasyfikacji
darzen

petna zgodno$é zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

funduszy.

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosei zakladowego
funduszu $wiadczen specjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzid
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych

INa koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” ujmuje sig:

Wn

Ma

- wplywy przypisanych naleznosci funduszy
specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnoéci ZFSS,
funduszy motywacyjnych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia, ktérymi dysponuje
Jjednostka, w korespondencji z kontami zespotu ,,2”,

- wplywy nieprzypisanych naleznosci ZFSS,

w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz

$wiadczen socjalnych”,

- przelane $rodki pienigzne na rachunek bankowy ZFSS

w wysokosci dokonanego odpisu, w korespondencji

z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki,

- oprocentowanie §rodkéw na rachunku bankowym
ZFSS, w korespondencji z kontem 851 »Zakladowy
fundusz $§wiadczen socjalnych”,

- wplywy srodkdw pienigznych z kasy, w
korespondencji z kontem 101,,Kasa” lub 141 ,.Srodki
pienig¢zne w drodze”,

- splaty pozyczek z ZFSS, w korespondencji z kontami
234 ,,Pozostate rozrachunki pracownikami” lub 240

,Pozostale rozrachunki”,

$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
obciazajacych rachunki srodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia, w korespondencji

z kontem101,,Kasa” lub 141 ,,Srodki pieni¢zne
w drodze”,

- przelewy z tytulu zaptaty zobowigzan,
dotyczacych wydatkow biezacych i majatkowych
zwigzanych z funduszami specjalnego
przeznaczenia, ujetych na kontach
rozrachunkowych, w korespondencji
z wlasciwymi kontami zespotu ,,2”,

- wyptacone bezgotowkowo kwoty do rozliczenia,
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu
”2”9

- zaptaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow

sadowych z ZFSS, w korespondencji

z odpowiednim kontem zespotu ,,2” |

ub bezposrednio z kontem z kontem 851

»~Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

- zaplata odsetek za zwloke w zaptacie zobowigzan
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- otrzymane w formie pienigznej darowizny na
rachunek bankowy ZFSS, w korespondencji z kontem
851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,
wplaty kar i odszkodowan na rachunek bankowy
ZFSS, w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych”,

wplaty nieprzypisanych odsetek za zwloke w zaptacie
naleznosci dotyczacych ZFSS, w korespondencii

z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $§wiadczen
socjalnych”,

wplaty przypisanych odsetek za zwloke w zaptacie
naleznodci dotyczacych ZFSS, w korespondencji

z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- wptyw Srodkdw z tytutu refundacji oplat za ustugi
bankowe, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

obcigzenia z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz
ich korekt, w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”.

dotyczacych ZFSS, w korespondencji
z odpowiednim kontem zespotu ,,2” lub
bezposrednio z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

- oplaty za ustugi bankowe dotyczace ZFSS,
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki” — optaty za ustugi bankowe
dotyczace ZFSS obciazaja koszy dziatalnosci
operacyjnej danej jednostki,

- uznania z tytwtu omylek i bledéw bankowych oraz
ich korekt, w korespondencji z kontem 240
,,Pozostale rozrachunki”,

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
darzen

ksi¢ggowoscig banku.

innych rachunkach bankowych.

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscig jednostki af

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych znajdujacych sie nal

Na koncie 139 ,,Inne rachunki bankowe” ujmuje sie:

Wn

Ma

—wplywy wydzielonych srodkéw pienigznych z
rachunkéw biezacych, w korespondencji z
kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” lub
141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”,

—wplyw $rodkéw z tytutu otwartej akredytywy
budzetowej, w korespondencji z kontem 130
»Rachunek biezacy jednostki” lub 141 ,,Srodki
pieni¢zne w drodze”,

— wplyw $rodkéw z tytutu sum na zlecenie,

w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

—wplyw Srodkow z tytutu sum depozytowych:
wadiow, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, kaucji, w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”,

—wplywy srodkéw pienigznych z kasy, w
korespondencji z kontem 101, Kasa” lub 141
,»Srodki pienigzne w drodze”,

—oprocentowanie srodkdéw od sum depozytowych i
sum na zlecenie ( z wyjatkiem odsetek od sum
depozytowych i sum na zlecenie ztozonych przez
panstwowe jednostki budzetowe— odsetki te
stanowig dochody budzetu panstwa), w
korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

- obcigzenia z tytutu omytek i bledéw bankowych

oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240

—S$rodki pobrane do kasy, w korespondencji z
kontem 101,,Kasa” Iub poprzez konto 141
,Srodki pieniezne w drodze”

—pokrycie zobowigzan ze srodkéw sum

depozytowych i sum na zlecenie, w

korespondencji z odpowiednimi kontami

zespotu ,,2”,

—zwroty $rodkéw z tytutu sum na zlecenie,

w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate

rozrachunki”,

—zwroty srodkéw z tytulu sum depozytowych,

w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate

rozrachunki”,

—przekazanie oprocentowania od $rodkow

dotyczacych sum depozytowych i sum na

zlecenie, zlozonych przez panstwowe

jednostki budzetowe, w korespondencji z

kontem 225 ,,Rozrachunki z budzetami”,

-koszty prowadzenia rachunkéw bankowych
obcigzajace sumy depozytowe i sumy na
zlecenia, w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”,

—koszty prowadzenia rachunkéw bankowych
obcigzajace koszty dzialalnosci operacyjnej
wlasciciela rachunku bankowego,

w korespondencji z kontem 402 ,,Ustugi
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»Pozostate rozrachunki”.

obce”,
uznania z tytulu omytek i bledéw bankowych
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240

,,Pozostale rozrachunki”.

Konto 140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Przyjete Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych w szczegoélnosci akcji,
zasady udziatow i innych papieréw wartosciowych, ktérych wartos¢ wyrazona jest zaréwno w walucie
Klasyfikacji |polskiej, ak i w walucie obcej.
darzen Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywéw
finansowych.
Na koncie 140 , Krétkoterminowe aktywa finansowe” ujmuje sig:
Wn Ma
—zakup obcych papieréw wartosciowych — Wartos¢ sprzedanych krotkoterminowych
przeznaczonych do obrotu, w korespondenciji z papieréw wartosciowych, w korespondenciji z
kontem 240 ,,Pozostale rozrachunki” lub kontem 7517 Przychody finansowe”,
bezposrednio z kontami srodkéw pienigznych:  |-Zwrot wystawcom niezrealizowanych przez
101 ,Kasa”, 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, ,| bank czekéw, , w korespondencji z kontem
135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego 201” Rozrachunki z odbiorcami i
przeznaczenia”, 139 ,.Inne rachunki bankowe”, dostawcami”,221 ,, Naleznosci z tytutu
- czeki obce otrzymane na pokrycie rozrachunkow, | dochodéw budzetowych”,234 ,,Pozostate
w korespondencji z kontem 201”Rozrachunki z rozrachunki z pracownikami”, 240 ”Pozostale
odbiorcami i dostawcami”,221 ,, Naleznosci z rozrachunki”,
tytutu dochodow budzetowych”,234 , Pozostate |- Wykup weksli przez dtuznika lub bank, w
rozrachunki z pracownikami”, 240” Pozostate korespondencji z kontem 101 ,,Kasa”, 130
rozrachunki”,750”Przychody finansowe”,760 ,, ,»Rachunek biezacy jednostki”, 135 , Rachunki
Pozostate przychody operacyjne”, 851 srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”,
»~Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”, 139 ,,Inne rachunki bankowe”,
- przyjecie weksla obcego na pokrycie naleznosci, |-Zaptata innemu kontrahentowi wekslem
w korespondencji z kontem 201 ,,Rozr achunki z obcym lub przekazanie weksla obcego do
odbiorcami i dostawcami”,221 ,, Naleznosci z skupu w korespondencji z kontem 201”
tytutu dochodéw budzetowych”, 240” Pozostate | Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 240
rozrachunki”,750”Przychody finansowe, ” Pozostale rozrachunki”, 7517 Przychody
- zwrot weksli obcych przez bank lub kontrahenta, finansowe”,
w korespondencji z kontem 1417 Srodki —niedobory inwentaryzacyjne
pieni¢zne w drodze”, ) krotkoterminowych papierow wartosciowych
- przywrdcenie poprzedniej wartosci lub innych $rodkéw pienigznych, w
krétkoterminowych papieréw wartosciowych w | korespondencii z kontem 240 ” Pozostate
przypadku ustgpienia przyczyn jej obnizenia, w rozrachunki”,
korespondencji z kontem 750 - odpisanie weksli obcych przedawnionych lub
nieéciggalnych, w korespondencji z kontem
760 ,, Pozostate przychody operacyjne”, 851
»~Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,
—zmniejszenie wartosci krotkoterminowych
papieréw wartosciowych na dzien bilansowy z
tytutu utraty wartosci.
Konto 141 ,,Srodki pienieine w drodze”
Przyjete Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.
zasady Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.
k(liasyﬁl’(acji Na koncie 141 ,,Srodki pieniezne w drodze” ujmuje si¢:
zaarzen
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Wn

Ma

- Srodki pienigzne w drodze (wptaty z kasy i
przelewy mi¢dzy rachunkami bankowymi), w
korespondencji z kontami:101 ,,Kasa”, 130
»Rachunek biezacy jednostki” , 135 ,,Rachunki
srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”,
139 ,,Inne rachunki bankowe”.

wplyw srodkéw pienieznych w drodze
(wplaty do kasy i przelewy miedzy
rachunkami bankowymi), w
korespondencji z kontami:101 , Kasa”, 130
»Rachunek biezacy jednostki”, 135
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 139 ,Inne rachunki
bankowe”.

Rozrachunki i roszczenia (zespol 2)
Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz

rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, $rodkéw europejskich i innych
srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow,
szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegotowa do kont zespotu 2 umozliwia wyodrebnienie poszczeg6lnych grup rozrachunkéw,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczefi, roszczen spornych i zobowigzan z
podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedtug poszczegdlnych walut,
a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

zobowigzan.

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa
ujmowane na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

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

Na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje sie:

Wn

Ma

—naleznosci (warto$¢ netto) oraz korekty faktur,
rachunkow zwigkszajace wartosé naleznosci z
tytutu sprzedazy produktow (robdt i ustug) w
jednostkach budzetowych - jezeli naleznosci
dotycza rachunku wyodrebnionego, w
korespondencji z kontem 700 ,,Sprzedaz
produktow i koszt ich wytworzenia”,

— VAT nalezny od zrealizowanej sprzedazy w
Jjednostkach bedacych ptatnikami podatku VAT,
w korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki z
budzetami”,

—wyrok sadowy zasadzajacy na rzecz wierzyciela
(naleznosci niestanowigce dochodow
budzetowych):

- przeksiggowanie zasadzonej naleznosci gtowne;j,
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

- naleznosci stanowigce rownowarto$é kwot
podwyzszajacych nalezno$ci (zwrot kosztow
postepowania sagdowego, odsetki) w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontem 290

,Odpisy aktualizujace naleznosci”,

—zobowigzania z tytutu dostaw materiatow,
towar6w, robot i ustug, w wartosci netto

lub w wartosci netto powigkszonej o
nieodliczany VAT, dotyczace dziatalnosci
operacyjnej,

w korespondencji z kontami 080 ,,Inwestycje
($rodki trwate w budowie), 011 ,,Srodki
trwate”, 013 ,,Pozostale srodki trwate”, 020
»Warto$ci niematerialne i prawne”, 310
»Materialy”, zespot 4 , Koszty wedtug
rodzajéw i ich rozliczenie”,

—zobowigzania z tytutu dostaw materiatow,
towarow, robot i ustug, w wartosci netto tub w
warto$ci netto powigkszonej o nieodliczany
VAT, dotyczace dziatalnosci socjalnej i
finansowanych z funduszy celowych oraz
innych funduszy specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontami 080 ,,srodki
trwate w budowie (inwestycje), 011 ,,Srodki
trwate”, 013 ,,Pozostate srodki trwate”, 020
»Wartosci niematerialne i prawne”, 310
»~Materiaty”, 851 , Zaktadowy fundusz

$wiadczen socjalnych”,
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- naleznosci stanowigce rownowartos¢ kwot
podwyzszajacych nalezno$ci (zwrot kosztéw
postgpowania sadowego) w stosunku do ktoérych
uprzednio nie dokonano odpisu aktualizujgcego,
w korespondencji z kontem 840 ,,Rezerwy

i rozliczenia mig¢dzyokresowe przychodow”,
—faktura VAT dotyczaca otrzymanej zaliczki na
poczet przysztej dostawy:

- kwota netto faktury, w korespondencji z kontem
840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow”

- podatek VAT nalezny od zaliczki, w
korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki z
budzetami”,

— nalezne odsetki od naleznosci, ujetych na koncie
201, w korespondencji z kontem 750 ,,Przychody
finansowe”,

—Kkary grzywny, odszkodowania dotyczace
naleznosci ujetej na koncie 201,,Rozrachunki z
odbiorcami

i dostawcami”, w korespondencji z kontem 760
,»Pozostate przychody operacyjne”,

—zaplate zobowigzan za dostawy i ustugi, w
korespondencji z odpowiednimi kontami
srodkow pienigznych: 101 ,,Kasa”, 130
»Rachunek biezacy jednostki”, 135 , Rachunki
srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”,
139 ,,Inne rachunki bankowe”,

—reklamacje dostawy potwierdzone fakturg VAT
lub rachunkiem:

—korekta wartosci netto lub tgcznie z
niepodlegajgcym odliczeniu VAT, w
korespondencji z kontami: 080 ,,Inwestycje
($rodki trwale w budowie), 011 ,.Srodki trwate”,
013 ,,Pozostate srodki trwate ,, 020,,Wartosci
niematerialne i prawne”, 310 ,Materiaty”, konta
zespoltu ,,4”, 851 ,,Zaktadowy fundusz $§wiadczen
socjalnych”,

—korekta VAT, w korespondencji z kontem 225
»Rozrachunki z budzetami”,

—odpisanie zobowigzan przedawnionych i
umorzonych, zwigzanych z dziatalnoscia
finansowa,

w korespondencji z kontem 751 ,, Koszty
finansowe”,

—odpisanie zobowigzan przedawnionych i
umorzonych, zwigzanych z dziatalnoscia
operacyjna,

w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate
koszty operacyjne”,

—odpisanie zobowigzan przedawnionych i
umorzonych, zwigzanych z dziatalnoscig
socjalna, w korespondencji z kontem 851
»Zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych”,
—naliczone réznice kursowe zwigkszajgce wartos¢

—zobowigzania z tytutu dostaw materiatow,
towardw, robdt i ustug, w wartosci netto lub w
wartosci netto powigkszonej o nieodliczany
VAT, finansowane z sum na zlecenie, w
korespondencji z kontem 240 ,,Pozostale
rozrachunki”,

—podatek VAT ujety w fakturach dostawcow,

podlegajacy w catosci lub w czesci odliczeniu,

w korespondencji z kontem 225 , Rozrachunki

z budzetami”

—zobowigzania wobec dostawcow z tytutu

wymagalnych odsetek zwigzanych z

dziatalno$cia operacyjna, dotyczgcych

zobowigzan ujetych

na koncie 201, Rozrachunki z odbiorcami i

dostawcami”, w korespondencji z kontem 751

,»Koszty finansowe”,

—zobowigzania wobec dostawcow z tytutu

wymagalnych odsetek zwigzanych z

dziafalnoscia socjalna, dotyczacych

zobowigzan ujetych na koncie

201,,Rozrachunki z odbiorcami i

dostawcami”, w korespondencji z kontem 851

»Zakladowy fundusz §wiadczent socjalnych”,

—zobowigzania wobec dostawcow z tytutu

wymagalnych kar i odszkodowan zwigzanych

z dziatalnoscia eksploatacyjna, dotyczacych

zobowigzan ujetych na koncie 201

»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, w

korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate

koszty operacyjne”,

—zobowigzania wobec dostawcow z tytutu

wymagalnych kar i odszkodowan

zwigzanych z dziatalnoscig socjalng,

dotyczacych zobowiazat ujetych na koncie

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i

dostawcami”, w korespondencji z kontem 851

»Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”,

—wplyw naleznosci i zaliczek od odbiorcow,

z odpowiednimi kontami $rodkéw

pieni¢znych: 101 ,Kasa”, 130 ,,Rachunek

biezacy jednostki”, 131 ,,Rachunek biezacy

samorzadowych zaktadow budzetowy, 135

,»Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia” 139 ,,Inne rachunki bankowe”,

—rozliczenie naleznosci czekiem
rozrachunkowym, w korespondencji z kontem
140 ,,Krétkoterminowe papiery wartoiciowe i
inne srodki pienig¢zne”,

—odpisanie naleznosci umorzonych i
przedawnionych, na ktére nie dokonano
odpisu aktualizujacego, dotyczacych
dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z
kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,

—odpisanie naleznosci umorzonych i

81




naleznosci od odbiorcéw, wyrazonych w
walutach obcych i zmniejszajace warto$é
zobowigzan wobec dostawcoéw, wyrazonych w
walutach obcych, dotyczace dziatalnosci
eksploatacyjnej,

w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty
finansowe”,

—naliczone roznice kursowe zwigkszajgce warto$¢
naleznosci od odbiorcéw, wyrazonych w
walutach obcych i zmniejszajace wartosé
zobowigzan wobec dostawcow, wyrazonych w
walutach obcych, dotyczace srodkéw trwatych w
budowie — do czasu oddania $rodka trwatego do
uzytku, w korespondencji z kontem 080 ,,Srodki
trwate w budowie (inwestycje)”,

—naliczone roznice kursowe zwiekszajace warto$é
naleznosci od odbiorcéw, wyrazonych w
walutach obcych i zmniejszajgce warto$¢
zobowigzan wobec dostawcdw, wyrazonych w
walutach obcych, dotyczace dziatalno$ci
socjalnej, w korespondencji

z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

—kompensata naleznosci ze zobowigzaniami,

w korespondencji z odpowiednim kontem
zespotu ,,2”,

—rownowartos¢ zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy, kaucji gwarancyjnych
potracanych przy zaptacie zobowigzan,
przelewanych na konto 139 ,,Inne rachunki
bankowe”, w korespondencji z kontem 240
»Pozostate rozrachunki”,

przedawnionych, na ktére nie dokonano

odpisu aktualizujacego,

dotyczacych dziatalnosci socjalnej, w

korespondencji z kontem 851 ,,Zakladowy

fundusz $wiadczen socjalnych”,

—odpisanie naleznosci umorzonych i

przedawnionych, na ktoére dokonano odpisu

aktualizujacego, w korespondencji z kontem

290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”,

—uznane reklamacje odbiorcow i korekty

zmniejszajgce naleznosci z tytutu sprzedazy

produktow, towarow, materiatéw, srodkow

trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych:

— w warto$ci netto — w zakresie dziatalno$ci

operacyjnej, w korespondencji z kontami: 700

»Sprzedaz produktdw i koszt ich

wytworzenia”, 760 ,,Pozostale przychody

operacyjne”, 225 ,,Rozrachunki z budzetami”,

— w wartos$ci netto — w zakresie dziatalno$ci

socjalnej, w korespondencji z kontem 851

»wZakladowy fundusz swiadczen socjalnych”,

— korekta VAT naleznego od sprzedazy,

w korespondencji z kontem 225 , Rozrachunki

z budzetami”,

—naliczone réznice kursowe, dotyczace

dzialalnosci operacyjnej, zmniejszajace

naleznosci od odbiorcéw, wyrazone w

walutach obcych i zwigkszajace zobowigzania

wobec dostawcdw, wyrazone w walutach

obcych, w korespondencji z kontem 751

,»Koszty finansowe”,

—naliczone réznice kursowe, zmniejszajace
naleznosci od odbiorcéw, wyrazone w
walutach obcych i zwigkszajace zobowigzania
wobec dostawcow, wyrazone w walutach
obcych, dotyczace srodkow trwatych w
budowie — do czasu oddania $rodka trwatego
do uzytku, w korespondencji z kontem 080
»Inwestycje (Srodki trwate w budowie)”,

—naliczone réznice kursowe,

zmniejszajace naleznosci od odbiorcow,
wyrazone w walutach obcych i zwigkszajace
zobowigzania wobec dostawcow, wyrazone w
walutach obcych, dotyczace dziatalnosci
socjalnej, w korespondencji

z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

—kompensata naleznosci ze zobowigzaniami,

w korespondencji z odpowiednim kontem
zespotu ,,2”,

—naleznosci skierowane na droge postepowania
sadowego, w korespondencji z kontem 240
,Pozostale rozrachunki”.
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Konto 221 ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

Przyjete
sady

klasyfikacji

zdarzen

budzetowych, a saldo Ma
dochodach.

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez nalezno$ci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegto$ci i nadptaty).

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w

tych

Na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” ujmuje sie:

'Wn

Ma

—przypisane naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych (warto$¢ netto) oraz korekty faktur,
rachunkéw zwigkszajace wartos¢ naleznosci z
tytulu sprzedazy ustug w korespondencji
z kontem 700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich
wytworzenia”,

—przypisane naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych (warto$¢ netto) oraz korekty faktur,
rachunkéw zwigkszajace warto$¢ naleznosci z
tytutu sprzedazy materiatéw, w korespondencji z
kontem 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

— przypisane naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych (warto$¢ netto) oraz korekty faktur,

rachunkéw zwigkszajace warto$¢ naleznosci z

tytulu sprzedazy inwestycji, $rodkéw trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych, w

korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate

przychody operacyjne”,

—przypisane naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych (warto$¢ netto) oraz korekty faktur,
rachunkow zwickszajace warto$¢ naleznosci z
tytulu sprzedazy srodkéw trwatych w
korespondencji z kontem 225 , Rozrachunki z
budzetami”,

— VAT nalezny od zrealizowanej sprzedazy
w korespondencji z kontem 225 ,, Rozrachunki
z budzetami”,

—naleznosci jednostek budzetowych z tytutu

podatkow i optat za odpady komunalne w

korespondencji z kontem 720 ,,Przychody z

tytutu dochodéw budzetowych”( zapisy z tego

tytutu dokonywane sg na koniec kwartatu na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j-
zaleglosci i nadptaty),

—naleznosci dotyczace dochodéw budzetowych

zrealizowanych przez samorzadowe jednostki

budzetowe, z tytulu zadan zwigzanych z

realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowe;j

oraz innych zadan zleconym jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami, w czesci
naleznej budzetowi panstwa,

w korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki

z budzetami”,

—nalezne odsetki od nalezno$ci, ujetych na koncie

—wptaty do kasy naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, w korespondencji z kontem 101
,,Kasa”,
—wptaty na rachunek bankowy naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”,
—rozliczenie naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych czekiem rozrachunkowym,
w korespondencji z kontem 140
,Krotkoterminowe aktywa finansowe”,
—zmniejszenie przypisanych naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych (wartos¢ netto)
w korespondencji z kontami: 700 ,,Sprzedaz
produktoéw i koszt ich wytworzenia”, 720
»Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,
750 ,,Przychody finansowe”, 760 ,,Pozostale
przychody operacyjne”,
—odpisanie naleznosci umorzonych i
przedawnionych, na ktore nie dokonano
odpisu aktualizujacego, dotyczacych
dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z
kontem 761 , Pozostate koszty operacyjne”,
—odpisanie nalezno$ci umorzonych i
przedawnionych, na ktére dokonano odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontem
290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”,
—Pprzeniesienia naleznosci krétkoterminowych
do naleznosci dtugoterminowych, w
korespondencji z kontem 226
,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”,
regulacja naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych przez przeniesienie praw
wiasnosci od dtuznikéw na rzecz jednostek
budzetowych,
w korespondencji z kontami: 011 ,,Srodki
trwate”, 013 ,,Pozostate srodki trwate”, 020
L, Wartosci niematerialne i prawne”, 310
|, Materiaty”.
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221,,Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych”, w korespondencji z kontem 750
»Przychody finansowe”,

—kary, grzywny, odszkodowania dotyczace
naleznosci ujetej na koncie 221, Naleznosci z
tytulu dochodow budzetowych”, w
korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate
przychody operacyjne”,

—naleznosci stanowigce réwnowartosé kwot
podwyzszajacych nalezno$ci (zwrot kosztow
postgpowania sagdowego, odsetki) w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu
aktualizujgcego, w korespondencji z kontem 290
,»Odpisy aktualizujace naleznosci”,

—naleznosci stanowigce rownowartos¢ kwot
podwyzszajacych naleznosci (zwrot kosztow
postgpowania sagdowego) w stosunku do ktérych
uprzednio nie dokonano odpisu aktualizujgcego,
w korespondencji z kontem 840 , Rezerwy

i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”,
zwroty nadptat dochodéw budzetowych —
nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do
zwrotu, w korespondencji z kontami 101 ,,Kasa”
lub 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Przyjete Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow
zasady budzetowych.
klasyfikacji [Na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych” ujmuje sig¢:
zdarzen
Wn Ma
—dochody budzetowe przelane na rachunek —okresowe lub roczne przeniesienia, na
dochodow budzetu gminy, w korespondencji z podstawie sprawozdan finansowych,
kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, zrealizowanych dochodow budzetowych na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

[ Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Przyjete Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych,
zasady w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkow
klasyfikacji |europejskich.
zdarzen W samorzadowych jednostkach na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwigzane

przeplywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktorym s$rodki te stanowig dochody|
jednostek samorzadu terytorialnego.

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

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszegol
stopnia $rodkow pienigznych niewykorzystanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130)
»Rachunek biezacy jednostki”.

Na koncie 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma
—okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie [b) okresowe wplywy $rodkow
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych pienigznych otrzymanych na pokrycie
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wydatkéw budzetowych jednostki
budzetowej, w tym wydatkéw budzetu
pafistwa w ramach wspotfinansowania
programow i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z
kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

wydatkow budzetowych, w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich na konto 800 ,,Fundusz
jednostki”,

a) zwrot dysponentowi wyzszego stopnia
niewykorzystanych do korica roku srodkéw
na wydatki budzetowe oraz na wydatki w ramach
wspoltfinansowania programoéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek

biezacy jednostki”.

224 ,,Rozllczeme dotacji bud?etowych oraz platnosci z budzetu Srodkow europ_ejsklcll”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a‘

Przyjgte
zasady takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu
klasyfikacji $rodkéw europejskich.
zdarzen Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, kt6re oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu oraz niewykorzystanych, nierozliczonych platnosci
z budzetu Srodkéw europejskich w roku, w ktérym zostaty przekazane.
Na koncie 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich”
ujmuje sie:
WN Ma
— wartos¢ dotacji przekazanych przez organ - wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane
dotujacy, w korespondencji z kontem 130 i rozliczone, w korespondencji z kontem 810
»Rachunek biezacy jednostki”, »Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu
srodkdw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje”,
—wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontami 810 ,,Dotacje
budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje”
—rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje na
koniec roku w korespondencji z kontem 221
,Naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych”,
~ zwrot dotacji w roku jej przekazania,
w korespondencji z kontem 130 ,, Rachunek
biezacy jednostki”.
Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Przyjete Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
zasady podatkéw, nadwyzek $rodkdw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.
klasyfikacji |W jednostkach bgdacych podatnikami podatku od towaréw i ustug na koncie 225 ewidencjonuje sie
zdarzen rowniez rozrachunki z tytutu VAT.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan
wobec budzetow.
Na koncie 225 ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sie:
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Wn Ma

—przyznane dotacje budzetowe, ktére nie wptynety | zobowigzania wobec budzetow z tytutu

na rachunek bankowy do korica roku, w podatkéw, cet i oplat, obciazajacych srodki
korespondencji trwate w budowie, w korespondencji z

z kontem 840 ,,Rezerwy i rozliczenia kontem 080 ,,Srodki trwate w
miedzyokresowe przychodow”, budowie(inwestycje)”,

- zaplaty zobowigzan wobec budzetéw z tytutu - zobowigzania wobec budzetow z tytutu
podatkow, cet i oplat ze srodkéw na wydatki podatkéw, cet i oplat, obcigzajacych koszty
budzetowe jednostek budzetowych, w dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z
korespondencji z kontem 130 , Rachunek biezagcy | kontem 403 ,,Podatki i optaty”,
jednostki”, - zobowigzania wobec budzetdéw z tytutu

—zaplaty zobowigzan wobec budzetéw z tytutu podatkdw, cet i optat, obcigzajacych koszty
podatkéw, cet i oplat z 7FSS i funduszy dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z
specjalnego przeznaczenia, w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczefi
kontem 135 , Rachunki $rodkéw funduszy socjalnych”,

Specj alnego prZeZnaCZenia”’ - Zobowiqzania wobec budzetow z tytu’(u

podatku dochodowego od 0séb fizycznych, w
korespondencji z kontem 231 ,,Rozrachunki

z tytutu wynagrodzen”,

- naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu
zwioki w zaptacie zobowigzan, obcigzajace
srodki trwate w budowie, w korespondenciji z
kontem 080 ,,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”,

- naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu
zwloki w zaplacie zobowigzan, obciazajacych
koszty dziatalnosci operacyjnej, w

—zaptaty zobowigzan wobec budzetéw z tytutu
podatkdw, cel i oplat ze Srodkéw pienieznych
wydzielonych w formie sum na zlecenie i sum
depozytowych, w korespondencji z kontem 139
,.Inne rachunki bankowe”,

- naleznos$ci od budzetu z tytutu nadptat w
rozliczeniach z budzetem w zakresie dziatalnosci
operacyjnej, w korespondencji z kontem 403
»Podatki i oplaty”,

- naleznosci od budzetu z tytutu nadptat w

rozliczeniach z budzetem w zakresie dzialalno$ci -

socjalnej, w korespondencji z kontem 851 korespondencji z kontem 751 , Koszty

»Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”, ﬁnz'insowe”, ) )

- naleznosci od budzetu z tytutu nadptat w podatku - haliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu

dochodowym od o0séb fizycznych, w zwloki w 'zapiame .zobo'W1qz.ar'1, obciazajace

korespondencji z kontem 231 ,,Rozrachunki z koszty dziatalnosci socjalnej, w

tytutu wynagrodzen”, korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy

- podatek VAT naliczony ujety w fakturach VAT | fundusz Swiadezen socjalnych”,

dostawcow, podlegajacy w catosci lub w czesci  [-zwrot nadptat w rozliczeniach z budzetem,

odliczeniu, w korespondencji z kontami: w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek
201,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, biezacy jednostki”, zaktadow budzetowy”,
221 ,Naleznosci z tytutu dochodow 135 ,,Rachunki srodkow funduszy
budzetowych”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”, specjalnego przeznaczenia”, 139 ,Inne

- zmniejszenie naleznego VAT na skutek korekty | rachunki bankowe”,
faktury VAT zmniejszajacej sprzedaz, w - zobowigzania z tytutu nadmiernych lub
korespondencji z kontami: 201,,Rozrachunki nienaleznych dotacji, w korespondencji z
z odbiorcami i dostawcami”, 221 ,Naleznosci z | kontem740 ,Dotacje i $rodki na inwestycje”
tytutu dochodéw budzetowych”, lub z kontem 840 ,,Rezerwy i rozliczenia

migdzyokresowe przychodéw”,

- VAT nalezny od zrealizowanej sprzedazy
w jednostkach bedacych ptatnikami podatku
VAT, w korespondencji z kontami:
201,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami”, 221,,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”, 240 , Pozostate
rozrachunki”,

- zwigkszenie naleznego VAT na skutek
korekty faktury VAT zwigkszajacej sprzedaz,
w korespondencji z kontami:

—zaptata zobowigzania z tytutu podatku VAT,

w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”, 135 ,,Rachunki srodkéw
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139 ,,Inne
rachunki bankowe”,

- rOwnowartos$¢ ulgi z tytutu zakupu kasy
rejestracyjnej z pamiecig fiskalng, w
korespondencji z kontem 720 ,,Przychody z
tytutu dochodow budzetowych”,

- odpis aktualizujgcy dla naleznosci wobec budzetu
panstwa z tytutu FA w korespondencji z kontem
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761”Pozostate koszty operacyjne”.

201,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami”, 221,,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”, 240 , Pozostate
rozrachunki”,

- VAT nalezny z wstgpu na hale sportowg i
kregielni¢ ewidencjonowany przy uzyciu
kasy rejestrujacej z pamigcia fiskalna,

w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 141
,,Srodki pienigzne w drodze”, 234 , Pozostate
rozrachunki z pracownikami”,

- VAT nalezny (faktura wewnetrzna)
od nieodptatnych dostaw oraz od nicodptatnie
przekazanych rzeczowych sktadnikéw
majgtkowych, nieodptatnie swiadczonych
ustug (w tym darowizny), zwigzanych z
dziatalnoscig operacyjna, w korespondencji z
kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,

- VAT nalezny (faktura wewngtrzna)

od nieodptatnych dostaw oraz od nieodplatnie

przekazanych rzeczowych sktadnikoéw

majatkowych, nieodplatnie $wiadczonych

ustug (w tym darowizny), zwigzanych z

dziatalnoscig socjalng, w korespondencji z

kontem 851 ,,Zakladowy fundusz swiadczen

socjalnych”,

- podatek VAT nalezny od towarow,
materiatow i produktéw wydanych na cele
reprezentacji i reklamy, w korespondencji z
kontem 403 ,,Podatki i optaty”,

- VAT nalezny z tytulu wewnatrz
wspdlnotowego nabycia towaréw oraz
importu podlegajacy odliczeniu (zwigzany ze
sprzedazg opodatkowana, w korespondencji z
kontem 225 ,,Rozrachunki z budzetami”,

- VAT nalezny z tytutu wewnatrz
wspolnotowego nabycia towaréw oraz
importu, niepodlegajacy odliczeniu, w
korespondencji z kontami: 080 Srodki trwate
w budowie (inwestycje), 011 ,,Srodki trwate”,
013 ,,Pozostate srodki trwate”, 020,,Wartosci
niematerialne i prawne”, 310 ,,Materiaty”,
403 ,,Podatki i optaty”,

- podatek VAT naliczony sankcyjnie,

w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate
koszty operacyjne”,

—zwrot bezposredni podatku VAT,

w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”, 135 ,,Rachunki srodkéw
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139
,Inne rachunki bankowe”,

- przeksiegowanie VAT naliczonego
niepodlegajacego odliczeniu lub zwrotowi,

w korespondencji z kontami: 080 ,,Srodki
trwate w budowie (inwestycje), 011 ,,Srodki

trwate”, 013 ,,Pozostate srodki trwate”,
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020,,Wartosci niematerialne i prawne”, 310
»Materialy”, ,,403 ,,Podatki i optaty”, 851
»Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Przyjete Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen 7
zasady budzetem.
klasyfikacji [Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
zdarzen Na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” ujmuje sie:
Wn Ma
—przypisane dtugoterminowe nalezno$ci —przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
jednostek, w korespondencji z kontem 840 krétkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej
,»Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe na dany rok budzetowy, w korespondencji z
przychodoéw”, kontem 221 ,Naleznosci z tytutu dochodow
—przeniesienie naleznosci krétkoterminowych budzetowych”,
do dlugoterminowych, w korespondencji z —zaptata dlugoterminowych naleznosci
kontem 221 , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130
budzetowych” . »Rachunek biezacy jednostki”,

—regulacja dtugoterminowych naleznosci
budzetowych przez przeniesienie praw
wlasnosci od dtuznikow na rzecz jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontami:
011 ,Srodki trwate”, 013 ,Pozostate $rodki
trwate”, 020 ,,Wartosci niematerialne i
prawne”, 310 ,,Materiaty”.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Przyjete Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
zasady szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych .
klasyfikacji |[Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci publicznoprawnych, a
zdarzen saldo Ma stan zobowigzan publicznoprawnych.

INa koncie 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” ujmuje sig:

Wn

Ma

—zmniejszenie zobowigzan z tytutu rozrachunkdw
publicznoprawnych, w korespondenc;ji z
kontami: zespotu ,,4”, 231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”, 080 ,.Srodki trwate w budowie
(inwestycje), 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

—przelewy sktadek ZUS w korespondenciji

z kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, ,

135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego

przeznaczenia”, 139 , Inne rachunki bankowe”,

- naliczone zasitki chorobowe, w korespondencji

231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych,
zwigzanych z dziatalnoscia operacyjng, w
korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty
operacyjne”,

—odpisanie zobowigzan przedawnionych,

- naliczone sktadki ZUS, zaliczone w cigzar
kosztéw dziatalnosci eksploatacyjnej, w
korespondencji z kontem 405 ,,Ubezpieczenia
spoteczne i inne $wiadczenia”

- naliczone sktadki ZUS, obcigzajace srodki
trwale w budowie, w korespondencji z kontem
080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje),

- naliczone sktadki ZUS zaliczone w cigzar
kosztoéw dziatalnosci socjalnej, w
korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych”,

- sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone
przez pracownikow, w korespondencji z
kontem 231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”,

- sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone z
sum na zlecenie, w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,
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zwigzanych z dziatalno$cig socjalng, w - sptate nadptat z tytutu rozrachunkéow
korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy publicznoprawnych, w korespondencji z
fundusz $wiadczen socjalnych”, kontami: 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki”, ,
135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”,, 139 ,,Inne
rachunki bankowe”,

- odpisanie nalezno$ci umorzonych

i przedawnionych z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych, dotyczacych dziatalno$ci
operacyjnej, w korespondencji z kontem 761
,»Pozostate koszty operacyjne”

- przedawnione lub umorzone naleznosci z
tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych
dotyczace dziatalnosci socjalnej, w
korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy
fundusz swiadczen socjalnych”,

‘ Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzein”

Przyjete Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
asady fizycznymi z tytutu wyplat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
klasyfikacji |przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie
zdarzen stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z
odrebnymi przepisami.
Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
Na koncie 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” ujmuje sie:
Wn Ma
—wyplaty gotdéwkowe lub przelewy wynagrodzen, |-zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen,
w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 130 zaliczonych w ci¢zar kosztéw dziatalno$ci
»Rachunek biezacy jednostki”,, 135 ,,Rachunki operacyjnej, w korespondencji z kontem 404
srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”, »Wynagrodzenia”,
139 ,,Inne rachunki bankowe”, —zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzef
—wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen, obciazajacych srodki trwate w budowie
w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 130 (inwestycje), w korespondencji z kontem 080
»Rachunek biezacy jednostki”,, 135 ,,Rachunki »Srodki trwale w budowie (inwestycje),
srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”, |-zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen,
139 ,,Inne rachunki bankowe”, zaliczonych w cigzar kosztéw dziatalnosci
—wydanie $wiadczen rzeczowych zaliczanych socjalnej, w korespondencji z kontem 851
do wynagrodzen, pochodzacych z zakupu, »Zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych”,
w korespondencji z kontem 201 ,,Rozrachunki  |-zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen,
z odbiorcami i dostawcami”, ptaconych z sum na zlecenie, w
— wydanie $wiadczen rzeczowych zaliczanych korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
do wynagrodzen, pochodzacych z zapaséw rozrachunki”,
materialow lub towardw, w korespondenc;ji z —naliczone zasitki chorobowe, rodzinne,
kontem 310 ,,Materiaty” opiekuncze placone ze srodkow ZUS, w
—potracenia z wynagrodzen obcigzajace korespondencji z kontem 229 , . Pozostale
pracownika, dokonywane w liscie plac z tytutu: rozrachunki publiczno-prawne”,
— podatku dochodowego od 0séb fizycznych, —zobowigzania z tytutu $wiadczen w naturze
w korespondencji z kontem 225 ,, Rozrachunki naleznych pracownikom (deputatow),
z budzetami”, obciazajacych koszty dziatalnosci
— skladek z tytutu ubezpieczen spotecznych operacyjnej, w korespondencji z kontem 404
oplacanych przez pracownikow, w » Wynagrodzenia”,
korespondencji z kontem 229 ,,Pozostate —zobowigzania z tytutu $wiadczen rzeczowych
rozrachunki publiczno-prawne”, naleznych pracownikom obcigzajacych
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— skladek na dobrowolne ubezpieczenia
pracownikéw, w korespondencji z kontem 240
,,Pozostate rozrachunki”,

—  splat pozyczek z ZFSS, w korespondencji z

kontem 234 ,,Pozostate rozrachunki z

pracownikami”,

— sktadek i sptat do kas zapomogowo -

pozyczkowych, w korespondencji z kontem 240

,,Pozostate rozrachunki”,

— nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci

od pracownikéw, w korespondencji z kontem 234

,»Pozostate rozrachunki z pracownikami”,

— obcigzenie z tytulu nadptaty wynagrodzen,

dotyczacych dziatalnosci operacyjnej, w

korespondencji z kontem 404 ,,Wynagrodzenia”,

—obcigzenie z tytutu nadptaty wynagrodzen

finansowanych z funduszu socjalnego, w

korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy

fundusz $wiadczen socjalnych”,

—naleznos$ci z tytutu wynagrodzen przejgte
od zlikwidowanych jednostek, w korespondencji
z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

—odpisanie przedawnionych zobowigzan
dotyczacych wynagrodzen, zwigzanych z
dziatalnoscig operacyjng, w korespondenciji z
kontem 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”,

—odpisanie przedawnionych zobowigzan
dotyczacych wynagrodzen, zwigzanych z
dziatalnosciag socjalna,

w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy
fundusz §wiadczen socjalnych”,

dziatalnos¢ socjalng, w korespondencji z
kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych”,

—zobowigzania z tytulu wynagrodzen przejete
od zlikwidowanych jednostek, w
korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

—przedawnione lub umorzone naleznosci z
tytulu wynagrodzen, dotyczace dziatalnosci
operacyjnej, w korespondencji z kontem 761
,Pozostate koszty operacyjne”,
—przedawnione lub umorzone naleznosci z
tytutu wynagrodzen, dotyczace dziatalnosci
socjalnej, w korespondencji z kontem 851
»Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Przyjete Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazafh wobec pracownikéw z innych
zasady tytutow niz wynagrodzenia, w szczegodlnosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, odplatnosci
klasyfikacji [za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikow, udzielonych pozyczek z zaktadowego funduszu
zdarzen $wiadczen socjalnych oraz nalezno$ci od pracownikow z tytutu niedobordw i szkod.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia,

w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

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

Na koncie 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami” ujmuje si¢:

Wn Ma

—wydatki wylozone przez pracownikow w

imieniu jednostki, lub pokryte przez

pracownika z pobranej zaliczki dotyczace;

a) dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji
z kontami zespotu ,,4”,

b)zakupu materiatow i towardw,
przyjmowanych na magazyn, w
korespondencji z kontem 310 ,,Materiaty”

) obcigzajacych srodki trwate w budowie, w

—wyplacone pracownikom zaliczki i sumy
do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 130
»Rachunek biezgcy jednostki”, 135 ,,Rachunki
srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,,
139 ,,Inne rachunki bankowe”,
—naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych
przez jednostke $wiadczen odptatnych, sprzedazy
towardw i innych sktadnikéw majatkowych,
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zwigzanych z dziatalno$cia operacyjna:

- warto$¢ netto, w  korespondencji z kontami:

700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich

wytworzenia”, 760 ,,Pozostate przychody

operacyjne”,

- nalezny VAT ujety w fakturach sprzedazy, w
korespondencji z kontem 225 , Rozrachunki z
budzetami”,

a) naleznosci od pracownikdw z tytutu
dokonanych przez jednostke swiadczen
odptatnych, zwiazanych z dziatalnoscig
socjalna,

— warto$¢ netto, w korespondencji z kontem 851
»Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

- nalezny VAT ujety w fakturach sprzedazy, w

korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki z

budzetami”,

—wyplaty pozyczek z zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych, w korespondencji z

kontami: 101 ,Kasa”, 135 ,,Rachunki $rodkow

funduszy specjalnego przeznaczenia”,

—naliczone odsetki od pozyczek z zaktadowego

funduszu §wiadczen socjalnych, w

korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy

fundusz $§wiadczen socjalnych”,

—naleznosci 1 roszczenia od pracownikdw z tytutu

niedobordw i szkod, w korespondencji z kontem

240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow,

w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 130

»Rachunek biezacy jednostki, 139 ,,Inne rachunki

bankowe”,

—naleznosci z tytulu pozostatych rozrachunkow

z pracownikami przejete od zlikwidowanych

jednostek, w korespondencji z kontem 800

»Fundusz jednostki”,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych

zwigzanych z dziatalnoscia operacyjna, w

korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate

przychody operacyjne”,

—odpisanie zobowigzan zwigzanych z dziatalnoscig

socjalng, w korespondencji z kontem 851

»Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”,

—wyrok sadowy zasadzajacy na rzecz wierzyciela:

przeksiggowanie zasgdzonej naleznosci

glownej, w korespondencji z kontem 240

,,Pozostate rozrachunki”,

naleznosci stanowigce réwnowartosé kwot
podwyzszajacych nalezno$ci (zwrot kosztéw
postepowania sgdowego, odsetki) w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu

aktualizujgcego, w korespondencji z kontem 290

,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”,

naleznosci stanowigce réwnowarto$¢ kwot
podwyzszajacych nalezno$ci (zwrot kosztow

korespondencji z kontem 080 ,,Srodki trwate

w budowie( inwestycje),

d)zaliczone w ciezar kosztéw dzialalnosci

socjalnej, w korespondencji z kontem 851

»Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

e) placone z sum na zlecenie, w korespondenc;ji

z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

—naleznosci od pracownikow potragcane

z listy wynagrodzen, w korespondencji z
kontem 231 ,,Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen”

—rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw

pienieznych, w korespondencji z kontami:

101 ,,Kasa”, 130 ,,Rachunki biezace

jednostek budzetowych”, 135 ,,Rachunki

$rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 139 ,,Inne rachunki
bankowe”,

- wplywy naleznosci od pracownikéw, w

korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”,

130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,

, 135 ,,Rachunki srodkow funduszy

specjalnego przeznaczenia”, 139 ,,Inne

rachunki bankowe”,

—zobowigzania z tytutu ekwiwalentow za

uzywanie przez pracownikow wlasnej

odziezy, materiatow sprzgtu,

zwigzanych z:

—dziatalnoscig operacyjng, w korespondencji

z kontem 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i

inne swiadczenia”,

— $rodkami trwatymi w budowie, w
korespondencji z kontem 080 ,,Srodki trwate
w budowie (inwestycje),

— dzialalnoscia socjalng, w korespondencji
z kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen
socjalnych”,

—przedawnione lub umorzone naleznosci,
na ktoére nie dokonano odpisow
aktualizujacych, dotyczace dziatalnosci
operacyjnej, w korespondencji
z kontem 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”,

—zobowiazania z tytulu pozostatych
rozrachunkdw z pracownikami przejgte od
zlikwidowanych jednostek, w korespondencji
z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

—przedawnione lub umorzone naleznosci, na
ktore nie dokonano odpiséw aktualizujgcych,
dotyczace dziatalnosci socjalnej, w
korespondenc;ji z kontem 851 ,,Zakladowy
fundusz swiadczen socjalnych”,

—odpisane naleznosci, na ktére dokonano

odpisu aktualizujacego, w korespondencji z

kontem 290 ,,Odpisy aktualizujgce

naleznosci”
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postgpowania sadowego) w stosunku do ktérych
uprzednio nie dokonano odpisu aktualizujacego,
w korespondencji z kontem 840 , Rezerwy

i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”.

—naleznosci zwigzane ze sprawa skierowang na
droge postepowania sgdowego, w
korespondencji z kontem 240 ,,Pozostale
rozrachunki”.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Przyjete
sady

klasyfikacji

zdarzen

celowych.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ w szczeg6lnosci:
— rozrachunki z tytutu sum depozytowych,

— rozrachunki z tytulu sum na zlecenie,

— rozliczenia niedoboréw szkod i nadwyzek,

i sktadki ZUS,
— rozrachunki wewnatrzzaktadowe,

—  roszczenia sporne,

zobowigzan.
Na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sie:

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy

— rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytuléw niz podatki

— rozrachunki z tytulu zaliczek przekazanych na inwestycje wspolne,

— mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczef, a saldo Ma stan

Wn

Ma

—wyplacone z kasy lub z rachunku bankowego
pozyczki mieszkaniowe dla osob niebgdacych
pracownikami (np. emeryci), w korespondencji

z kontami: 101 , Kasa”, 135 ,,Rachunki §rodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia”,
-Stwierdzone niedobory i szkody w aktywach
rzeczowych i pieni¢znych (warto$¢ netto):

e gotowki w kasie, w korespondencji z kontem 101
,Kasa”,

® podstawowych srodkdw trwatych, w
korespondencji

z kontem 011 ,,Srodki trwale”,

e pozostatych Srodkow trwatych, w kores?ondencj i

z kontem 013 , Pozostate $rodki trwale”',

e zbior6w bibliotecznych, w korespondencji z
992

kontem 014 ,,Zbiory biblioteczne™”,

-splate naleznosci i roszczen, w korespondencji
z kontami: 101 ,,Kasa”, 130 , Rachunek
biezacy jednostki”, 135 ,,Rachunki $rodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139
,Inne rachunki bankowe”,’

—splata naleznosci z tytutu pozyczek
udzielonych z ZFSS dla 0s6b niebedacych
pracownikami (np. emeryci) ), w
korespondencji z kontami: 101 , Kasa”, 135
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”,

- stwierdzone nadwyzki w aktywach
rzeczowych i pienigznych:

— gotowki w kasie, w korespondencji z kontem
101 ,Kasa”,

— podstawowych §rodkow trwatych, w

! Réwnolegle nalezy wyksiggowaé umorzenie pozostatego srodka trwatego, ktdrego stwierdzono niedobér: Wa 072
,umorzenie pozostatych $rodkow trwatych” Ma 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

2 Réwnolegle nalezy wyksiegowaé umorzenie zbioréw bibliotecznych, ktérych stwierdzono niedobér: Wn 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych” Ma 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

3 W przypadku splaty naleznosci, na ktérg utworzono odpis aktualizujacy:

—dotyczacej dziatalnosci operacyjnej - rownolegly zapis: Wn 290 ,,Odpis aktualizujacy naleznosci” Ma 760 ,,Pozostate
przychody operacyjne”,

— dotyczacy dziatalnosci finansowej (np. odsetki) - rownolegly zapis: Wn 290 ,,Odpis aktualizujacy naleznosci” Ma 750
»Przychody finansowe”,

- dotyczacy dziatalnosci socjalnej - réwnolegly zapis: Wn 290 ,,0dpis aktualizujacy naleznosci” Ma 851 ,,Zaktadowy fundusz

$wiadczen socjalnych”,

92



® srodkow trwatych w budowie (inwestycji),
w korespondencji z kontem 080 ,,Srodki trwate w
budowie (inwestycje)”,
e materiatow, w korespondencji z kontem 310
»~Materiaty”,
—kompensata nadwyzek z niedoborami,
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,
—rozliczenie nadwyzek materiatow, powstatych
na skutek bledu w ustaleniu wielkosci ich zuzycia,
w korespondencji z kontem 401 ,, Zuzycie
materialéw i energii”,
—rozliczenie nadwyzek materiatow i towarow,
nie powstatych na skutek bledu w ustaleniu
wielkosci ich zuzycia, w korespondencji z kontem
760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,
—rozliczenie nadwyzek srodkéw pienigznych w
kasie, w korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate
przychody operacyjne”,
—rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkow
trwatych, w korespondencji z kontem 760
»Pozostale przychody operacyjne”,
—rozliczenie nadwyzek $rodkéw trwatych
umarzanych w czasie, w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,
—rozliczenie nadwyzek inwestycji (Srodkow
trwalych w budowie), w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,
—wyksiggowanie nadwyzek powstatych na skutek
niewlasciwego ustalenia stanu sktadnikow
majatkowych (pozornych), w korespondencji
z kontami: 011 ,,Srodki trwate”, 013 ,Pozostate
$rodki trwate”, 080 ,,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”, 101 ,,Kasa”, 310 ,,Materiaty”,
—przeksiggowanie naleznosci z tytutu niedoboru na
roszczenia sporne, w przypadku dochodzenia
sptaty niedoboru od osoby winnej na drodze
postgpowania sagdowego:
e warto$¢ ewidencyjna niedoboru, w
korespondencji z kontem 234 , Pozostate
rozrachunki z pracownikami”,
e dodatkowa kwota roszczenia (warto$é roszczenia
przekraczajaca warto$¢ ewidencyjng niedoboru),
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy
aktualizujace nalezno$ci”,
e ewentualny podatek VAT dotyczacy
dochodzonego roszczenia, w korespondencji z
kontem 225 , Rozrachunki z budzetami”,
—naleznosci z tytutu sprzedazy skierowane na
drogg postgpowania sagdowego, w korespondencji

korespondencji z kontem 011 ,,Srodki trwate”,
— pozostatych Srodkow trwatych, w
korespondencji

z kontem 013 ,,Pozostate Srodki trwale”,

— inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie)

w korespondencji z kontem 080 ,,Srodki trwate
w budowie (inwestycje)”,

— materialoéw, w korespondencji z kontem 310
»Materiaty”,

— kompensata nadwyzek z niedoborami,

w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

— rozliczenie niedoborow materialéw,
powstatych na skutek bledu w ustaleniu
wielkosci ich zuzycia, lub mieszczgcych sie w
granicach norm i limitéw na ubytki naturalne,
w korespondencji z kontami: Srodki trwate w
budowie (inwestycje)”, 401 ,,Zuzycie
materiatow i energii”, 851 ,,Zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych”,

—rozliczenie niedoboréw niezawinionych
obcigzajacych zgodnie z decyzjg kierownika
jednostki pozostate koszty operacyjne,

w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate
koszty operacyjne”,

— rozliczenie niedoboréw niezawinionych
obciazajacych zgodnie z decyzjg kierownika
jednostki ZFSS, w korespondencji

w korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy
fundusz $§wiadczen socjalnych”,

—rozliczenie niedoboréw niezawinionych
obcigzajacych zgodnie z decyzjg kierownika
jednostki straty nadzwyczajne,w
korespondencji z kontem 771 ,,Straty
nadzwyczajne”,

- rozliczenie niezawinionego niedoboru
podstawowego srodka trwalego w wartosci
nieumorzonej, zmniejszajacego zgodnie

z decyzja kierownika jednostki fundusz
jednostki, w korespondencji z kontem 800
L~Fundusz jednostki”,

— rozliczenie niezawinionego niedoboru
inwestycji (Srodkow trwatych w budowie),
zmniejszajacego zgodnie z decyzjg kierownika
jednostki fundusz jednostki, w korespondencji
z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

— obcigzenie osoby odpowiedzialnej materialnie
za powierzone jej sktadniki majatkowe,

w korespondencji z kontem 234 ,,Pozostale

rozrachunki z pracownikami™,

z kontem 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i

— zobowigzania z tytutu dziatalnosei

* W przypadku odmowy splaty przez osobe materialnie odpowiedzialna nalezy dokonaé odpisu aktualizujacego: Wn 760
.»Pozostate przychody i koszty” Ma 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”.
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dostawcami”,
® naleznosci z tytutu odszkodowan przyznanych
przez ubezpieczyciela, w korespondencji z
kontami: 840 ,,Rezerwy i rozliczenia
mig¢dzyokresowe przychodéw”, 760 ,,Pozostate
przychody operacyjne”, 770 ,,Zyski
nadzwyczajne”,
—naleznosci z tytutu dywidendy, w korespondencji
z kontem 750 ,,Przychody finansowe”,
—naleznosci od os6b fizycznych nie bedacych
pracownikami i innych jednostek, jezeli
poniesiono w ich imieniu wydatki, w
korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”, 135 ,,Rachunki srodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139 ,,Inne
rachunki bankowe”,
—zwrot zabezpieczen, nalezytego wykonania
umowy, wadioéw, kaucji, w korespondencji z
kontami: 139 ,,Inne rachunki bankowe”,
—zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie,
w korespondencji z kontami:101 ,Kasa”, 139
»Inne rachunki bankowe”,
—faktury VAT lub rachunki obcigzajace kosztami
wlascicieli kaucji i zabezpieczen nalezytego
wykonania, w korespondencji z kontem 201
,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ,
—faktury VAT lub rachunki obcigzajace sumy na
zlecenie, w korespondencji z kontem 201
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
—zobowigzania z tytutu wynagrodzen, ptacone z
sum na zlecenie, w korespondencji z kontem 231
»Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,
—sktadki na ubezpieczenia spoteczne ptacone z sum
na zlecenie, w korespondencji z kontem 229
»Pozostate rozrachunki publicznoprawne”,
—zatrzymane wadia przez zamawiajacego, na
warunkach ustalonych w ustawie prawo
zamowien publicznych, w korespondencji z
kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,
— przekazanie Srodk6w inwestorom zastgpczym,
rozliczajacych inwestycjg, w korespondencji
z kontami: 130 ,,Rachunki biezace jednostek

specjalnego przeznaczenia”,

—wyplacone zaliczki na inwestycje wspolne
realizowane przez innych inwestorow

w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”, 132 ,,Rachunek dochodow
samorzadowych jednostek budzetowych”, 135
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”,

—nalezno$ci stanowigce rownowarto$¢ kwot
podwyzszajacych nalezno$ci (zwrot kosztow
postgpowania sgdowego, odsetki) w stosunku

budzetowych”, 135, Rachunki srodkéw funduszy|~

inwestycyjnej, jezeli nie ewidencjonuje sie
tego rodzaju zobowigzan na koncie 201
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, w
korespondencji z kontami: 011 ,,Srodki
trwate”, 080 ,, Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”,

— potracenia z list ptac (bez potracen ujetych na

kontach ,,225”, ,,229”), w korespondencji z
kontem 231 ,,Rozrachunki tytutu
wynagrodzen”,

— wplata sum na zlecenie, zabezpieczen

nalezytego wykonania umowy, wadiow,
kaucji, w korespondencji z kontami:101
»Kasa”, 139 ,Inne rachunki bankowe”,

— odsetki od Srodkéw zabezpieczen nalezytego

wykonania umowy, wadiéw, kaucji,
zwigkszajace ich warto$¢, w korespondenciji z
kontami: 139 ,,Inne rachunki bankowe”,

—wplyw naleznej dywidendy, w korespondencji

z 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

—przyjecie efektow inwestycji wspdlnej

otrzymanych w wyniku inwestycji
prowadzonej przez innego inwestora srodkéw
trwatych, w korespondencji

z kontem 011 ,,Srodki trwate”, wartosci
niematerialnych i prawnych, w korespondencji
z kontem 020 ,,Wartosci niematerialne i
prawne”, pozostatych srodkow trwalych,
otrzymanych jako pierwsze wyposazenie, w
korespondencji z kontem 013 ,,Pozostate
$rodki trwate”,

— przyjecie Srodkow trwatych, pozostatych

srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych
i prawnych otrzymanych od inwestora
zastgpczego (na podstawie faktur) srodkow
trwalych, w korespondencji z kontem 011
»Srodki trwale”, wartosci niematerialnych i
prawnych, w korespondencji z kontem 020
,» Wartosci niematerialne i prawne”,
pozostalych srodk6éw trwatych, otrzymanych
jako pierwsze wyposazenie, w korespondencji
z kontem 013 ,,Pozostate srodki trwate”,
wyksiggowanie roszczenia dodanego przez
sad, na ktore uprzednio dokonano odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontem
290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”,

— wyksiggowanie odpisu aktualizujacego kwote

roszczenia spornego w zwigzku z oddaleniem
roszczenia przez sad, uznania roszczenia

za niesciggalne, w korespondencji z kontem
290 ,,0Odpisy aktualizujgce naleznosci”,

—zobowigzania z tytutu pozostatych

rozrachunkow przejete od zlikwidowanych
jednostek, w korespondencji z kontem 800
,Fundusz jednostki”,

94




do ktérych uprzednio dokonano odpisu

aktualizujgcego, w korespondencji z kontem 290

,»Odpisy aktualizujgce naleznosci”,

—naleznos$ci stanowigce rownowarto$¢ kwot
podwyzszajacych naleznosci (zwrot kosztow
postepowania sagdowego) w stosunku do ktdrych
uprzednio nie dokonano odpisu aktualizujgcego,
w korespondencji z kontem 840 , Rezerwy i
rozliczenia miedzyokresowe przychodow”,

—-naleznosci z tytutu pozostatych rozrachunkéw
przejete od zlikwidowanych jednostek, w
korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

—odpisanie zobowigzan przedawnionych i

umorzonych, zwigzanych z dziatalno$cig

finansowa, w korespondencji z kontem 750 ,,

Przychody finansowe”,

—odpisanie zobowigzan przedawnionych i

umorzonych, zwigzanych z dziatalnoscia

operacyjna, w korespondencji z kontem 760

»Pozostale przychody operacyjne”,

—odpisanie zobowigzan przedawnionych i
umorzonych, zwigzanych z dziatalno$cig
socjalna, w korespondencji z kontem 851
»Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

—niestuszne obcigzenia i korekty omytek
uznaniowych bankowych, w korespondencji z
kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, ,
135 ,,Rachunki srodkdw funduszy specjalnego

przeznaczenia”, 139 ,.Inne rachunki bankowe”.

—odpisanie naleznosci umorzonych

i przedawnionych, na ktdre nie dokonano
odpisu aktualizujacego, dotyczacych
dziatalno$ci operacyjnej, w korespondencji z
kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,
—odpisanie naleznosci umorzonych i
przedawnionych, na ktére nie dokonano
odpisu aktualizujacego, dotyczacych
dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z
kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

—odpisanie naleznosci umorzonych i
przedawnionych, na ktére dokonano odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontem
290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”,

- wyksiggowanie dodatkowej kwoty roszczenial
(wartos¢ roszczenia przekraczajaca warto$é
ewidencyjna niedoboru),w zwiazku z
uznaniem roszczenia za nie$ciggalne lub w
zwigzku z oddaleniem roszczenia przez sad, w
korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy
aktualizujgce naleznosci”,

—niestuszne uznania i korekty mylnych
obcigzen bankowych, w korespondencji z
kontami: 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”, ,
135 ,,Rachunki srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”,, 139 ,,Inne
rachunki bankowe”.

Konto 245 ,, Wplywy do wyjasnienia”

Przyjete Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
zasady budzetowych.
klasyfikacji |Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.
darzen Na koncie 245 ,,Wptywy do wyjasnienia” ujmuje sie:
Wn Ma
—kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty, w - kwoty niewyjasnionych wptat, w
korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”, 135 ,,Rachunki srodkéw biezacy jednostki, 135 ,,Rachunki $rodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139 ,Inne |[funduszy specjalnego przeznaczenia”.
rachunki bankowe”, 221 ,,Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych”, 700 ,sprzedaz
produktow i koszt ich wytworzenia”
720”Przychody z tytutu dochoddw
budzetowych”,750 ,, Przychody finansowe”, 760 ,,
pozostate przychody operacyjne.
Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Przyjete [Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe.
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zasady
klasyfikacji
zdarzen

152, poz. 1223, ze zm.).

Odpiséw aktualizujgcych dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, w przypadkach
okreslonych w art. 35b ustawy z 29.9.1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych.
Na koncie 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” ujmuje si¢:

Wn

Ma

= zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek
zaplaty naleznosci glownej (ustania przyczyny
dokonania odpisu) dotyczace;j:

e dziatalno$ci operacyjnej, w korespondenciji z
kontem 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

e dziatalnosci finansowej, w korespondencji z
kontem 750 ,,Przychody finansowe”,

e dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z

kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen

socjalnych”,

e dochoddw budzetowych zrealizowanych przez

samorzadowe jednostki budzetowe, z tytutu

zadan zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu

administracji rzagdowej oraz innych zadan

zleconym jednostkom samorzadu terytorialnego

ustawami, naleznych budzetowi panstwa, w

korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki z

budzetami”,

—zmniejszenie odpisu aktualizujgcego utworzonego

na odsetki dotyczace:

e dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z

kontem 750 ,,Przychody finansowe”,

e dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z

kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen

socjalnych”,

—zmnigjszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku

Z umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci

przedawnionych lub niesciggalnych:

e od odbiorcow, w korespondencji z kontami: 201

,.Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 221

»Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”,

e od pracownikdéw, w korespondencji z kontem 234

»Pozostate rozrachunki z pracownikami”,

e od innych jednostek, w korespondencji z kontem

240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- zmniejszenie odpisu aktualizujacego kwote

roszczenia spornego w przypadku przegrania

sprawy w sadzie, w korespondencji z kontem 240

,,Pozostate rozrachunki”.

—odpisy aktualizujgce utworzone na naleznosci
gtowne dotyczace:

e dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji

z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,
e dziatalnosci finansowej, w korespondencji

z kontem 751 ,,Koszty finansowe”,

e dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z
kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

e dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
samorzadowe jednostki budzetowe, z tytulu
zadan zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconym jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami, naleznych budzetowi
panstwa,

w korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki
z budzetami”,

—odpisy aktualizujace utworzone na odsetki
dotyczace:

e dziatalno$ci operacyjnej, w korespondencji

z kontem 750 ,,Przychody finansowe”,

e dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z
kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

e dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
samorzadowe jednostki budzetowe, z tytutu
zadan zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconym jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami, naleznych budzetowi
panstwa, w korespondencji

z kontem 225 ,,Rozrachunki z budzetami”,
—dodatkowa kwota roszczenia (warto$¢
roszczenia przekraczajaca wartosé
ewidencyjna niedoboru),

w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

—naleznosci stanowigce réwnowartos¢ kwot
podwyzszajacych naleznosci (zwrot kosztéw
postepowania sgdowego, odsetki) w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”.

MATERIALY I TOWARY (ZESPOL 3)
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Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzag do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310 ,Materialy” oraz
rozliczenia zakupu materiatow.

Na kontach 310 ,Materialy” prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materialtéw znajdujacych sie w magazynach
wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sg odnoszone w
koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialow na kontach 310 ,Materialy” wycenia sie wedlug cen
ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do kont 310 ,Materiaty” powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zapasOw wedtug miejsc ich znajdowania sie i 0sdb, ktorym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do
zapasOw materialow objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa — takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i

grup.

~ KONTO 310 ,MATERIALY”

rzyjete Konto 310 stluzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadow,
zasady znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie. Na koncie
klasyfikacji |tym réwniez ujmuje si¢ wartos¢ materialéw ujetych w koszty w momencie ich zakupu, ale
zdarzen niezuzytych do konca roku obrotowego, ujecie ich na koncie 310 nast¢puje na podstawie
inwentaryzacji.
Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.
Na koncie 310 ,,Materialy” ujmuje sie:
WN MA
- przychod materiatow: - rozchod materiatow, przekazanych do zuzycia
- z zakupu, (jezeli ewidencje prowadzi sie w Zwigzanego z:
cenach nabycia tacznie z kosztami zakupu a jezeli e dzialalno$cig operacyjna, w
dostawa pochodzi z importu tacznie z ctem, korespondencji z kontem 401
podatkiem naliczonym oraz optatami »Zuzycie materiatow i energii”,
manipulacyjnymi naliczonymi przez Urzad Celny), e dzialalno$cig socjalng, w
w korespondencji z kontami: 101 ,, Kasa”, 201 korespondencji z kontem 851 ,,Zaktadowy
.,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 234 fundusz $wiadczen socjalnych”,
.,Pozostale rozrachunki z pracownikami”, 240 - rozchéd materiatow sprzedanych,
. Pozostale rozrachunki”, , w korespondencji z kontem z kontem 761
- zwroty materiatéw przekazanych do: ,»Pozostate koszty operacyjne”,
- dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z - przekazanie materiatlow do przerobu,
kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”, w korespondencji z kontem 310 , Materiaty”
-dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z (konto analityczne dotyczace materiatéw w
kontem 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen przerobie),
socjalnych”, - zwroty materiatow dostawcom, w
- odpady produkcyjne, w korespondencji z kontem [korespondencji z kontami: 201 ,,Rozrachunki z
401 ,,Zuzycie materialéw i energii”, odbiorcami i dostawcami”, 234 , Pozostate
- zwroty materiatow ze sprzedazy, w rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostate
korespondencji z kontem z kontem 760 ,,Pozostale [rozrachunki”,
przychody operacyjne”, - darowizny i inne nieodptatne przekazania,
- odzyski z rozbiorki srodkéw trwatych lub w korespondencji z kontem z kontem 761
likwidacji zapasow, w korespondencji z kontem z | | Pozostate koszty operacyjne”,
kontem 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”, - warto$¢ materiatow ztomowanych, w
- odzyski z rozbiorki zwigzane z inwestycjami korespondencji z kontem z kontem 761
l(s’rodkami trwatymi w budowie), w korespondencji | | Pozostate koszty operacyjne”,
e kontem 980 »Srodki trwate w budowie —stwierdzone niedobory i szkody w zapasach
(inwestycje), materialow w magazynach wiasnych i obcych,
‘ nieodptatne otrzymanie materiatéw, w tym w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
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darowizny w korespondencji z kontem 760 rozrachunki”.
,,Pozostale przychody operacyjne”,

- nadwyzki materiatéw w magazynie, stwierdzone
w wyniku inwentaryzacji, w korespondencji z
kontem 240 , Pozostate rozrachunki”,

- wartos¢ materiatéw ustalong w wyniku
inwentaryzacji na koniec roku, ktére byty
rozchodowane w momencie ich zakupu, a nie
zostaty do konca roku zuzyte dotyczace:
a)dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z
kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”,
b)dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z
kontem 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”,

KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztdw 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 kosztéw dokonuje sie¢ na podstawie dokumentéw
korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,

z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztéw operacji
finansowych.

Ewidencje¢ szczegbtowg do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdain budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych  przepisach
obowigzujacych jednostke.

Konto 401 ,,ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII”

Przyjete Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci
zasady podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

klasyfikacji [Nie ksigguje si¢ na koncie 401 kosztéw zuzycia materiatow i energii finansowanych, zgodnie z
zdarzen odrgbnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztoéw inwestycji, pozostatych kosztow

operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatéw i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncul
roku obrotowego na konto 860.

Na koncie 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii” ujmuje sig:

WN MaA
—odpisy umorzeniowe pozostatych srodkow — zmniejszenie poniesionych kosztow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dotyczacych materiatow, odnoszonych
finansowane z wydatkéw biezgcych, w bezposrednio po zakupie w koszty, na
korespondencji z kontem 072 ,,Umorzenie skutek reklamacji u dostawcy tych
pozostatych §rodkow trwatych materiatdow, w korespondencji
i wartosci niematerialnych i prawnych oraz z kontem 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
_zbior6w bibliotecznych”, - - i dostawcami”, |
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- warto$é materiatéw dotyczacych dziatalnosci L zwrot materiatéw dotyczacych dziatalnosci
operacyjnej, odnoszonych bezposrednio po operacyjnej do magazynu, w korespondencji
zakupie w koszty, w korespondencji z kontami: z kontem 310 ,,Materialy”,

101 ,,Kasa”, 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i - nadwyzki materiatow stwierdzone w trakcie
dostawcami”,234 ,,Pozostate rozrachunki z inwentaryzacji wynikajace z bt¢déw pomiaru,
pracownikami”, w korespondencji z kontem 240 , Pozostale

- wartos¢ materialéw dotyczacych dziatalno$ci rozrachunki”,
operacyjnej wydanych do zuzycia z magazynu,  + warto$¢ materiatéw ustalong w wyniku
w korespondencji z kontem 310 ,,Materiaty”, inwentaryzacji na koniec roku, ktére byly

- niedobory materiatow stwierdzone w trakcie rozchodowane w momencie ich zakupu,
inwentaryzacji wynikajace z bledow pomiaru a nie zostaty do konca roku zuzyte, dotyczace
lub uznane za mieszczace sie w granicach dziatalnosci operacyjnej, w korespondenc;ji
przyjetych w jednostce norm, w korespondencji z | z kontem 310 ,,Materiaty”,
kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”, - zmniejszenie poniesionych kosztéw

- zuzycie energii elektrycznej, wody, energii dotyczacych energii elektrycznej, wody,
cieplnej, w korespondencji z kontami: 101 energii cieplnej, w korespondencji z kontem
,»Kasa”, 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami”, dostawcami”,

- zuzycie towarow na wilasne potrzeby, - przeniesienie rocznej sumy kosztéw na

- zuzycie towaréw na cele reprezentacji i reklamy. konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Uwagi Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowe;j: 421,422,424,426. -

KONTO 402 ,,USLUGI OBCE”
Przyjete onto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych (remontowych, transportowych,
zasady projektowych, sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa, najmu, dzierzawy, bankowych, oplat
klasyfikacji |manipulacyjnych, wywozu $mieci, ogltoszen prasowych, itp.)wykonywanych na rzecz dziatalnosci
zdarzen podstawowe] jednostki.

Nie ksigguje si¢ na koncie 402 kosztéw ustug obcych finansowanych, zgodnie z odrebnymi

przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw

operacyjnych i kosztdw operacji finansowych .

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokoéé

zakupionych kosztéw ustug obcych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na

konto 860.

Na koncie 402 ,,Ustugi obce” ujmuje sie:

-~ Wn I | Ma

— ustugi obce (remontowe, transportowe, — zmniejszenie poniesionych kosztéw

projektowe, sprzatania, telekomunikacyjne, dotyczacych ushug obcych, w
doradztwa, informatyczne, najmu, dzierzawy, korespondencji z kontem 201
bankowe optaty manipulacyjne, wywozu ,»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
smieci, ogloszenia prasowe, itp.), w — przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 201 konto 860 ,,Wynik finansowy”.
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,

Uwagi Przy—';;)rzqdkowane paragrafy klasyfikacji budzetowe;j: 427, 428, 430, 433, 434,435,436,440.

99



Konto 403 ,,PODATKI I OPLATY”
rzyjete Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
zasady od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
klasyfikacji oplat
zdarzen o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej.
Nie ksigguje si¢ na koncie 403 podatkéw i optat finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztoéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztéw
operacji finansowych .
Konto 403 moze wykazywaC w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztéw tytutu podatkéw i optat. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.
Na koncie 403 ,,Podatki i optaty” ujmuje sie:
WN Ma
l.podatkii oplaty obcigzajace koszty dziatalno$ci — zmniejszenie poniesionych kosztow
operacyjnej: dotyczacych podatkdw i optat, w
— podatek VAT niepodlegajacy odliczeniu korespondencji z kontem 225 , Rozrachunki z
(niezwigkszajacy ceny zakupu sktadnikéw budzetami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,
majgtkowych) w korespondencji z kontem 225 |- przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto
»Rozrachunki z budzetami”, 860 ,,Wynik finansowy”.
— podatki lokalne, w tym podatek od
nieruchomosci i od §rodkéw transportowych, w
korespondencji z kontami 130 ,,Rachunek biezacy
jednostki”, 225 , Rozrachunki z budzetami”,
— oplaty urzgdowe, jezeli nie zwigkszajg ceny
nabycia aktywéw, w korespondencji z kontami:
101 ,Kasa”, 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,
225 ,,Rozrachunki z budzetami”, 234 ,,Pozostale
rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,
Uwagi Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 448, 450, 453
KONTO 404 ,, WYNAGRODZENIA”
Przyjete Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z ]
zasady pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
klasyfikacji |[umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
zdarzen przepisami.
Nie ksigguje si¢ na koncie 404 wynagrodzen finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych i kosztéw
operacji finansowych.
Konto 404 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw dotyczacych wynagrodzen. Saldo konta 404 przenosi sie¢ w koficu roku
obrotowego na konto 860.
Na koncie 404 ,,Wynagrodzenia” ujmuje sig:
Wn Ma
— wynagrodzenia z tytutu umowy o pracg, w — zmniejszenie poniesionych kosztéw
korespondencji z kontem 231 ,,Rozrachunki z dotyczacych wynagrodzen, w
tytulu wynagrodzen”, korespondencji z kontem
| wynagrodzenia z tytufu umowy zleceniaio | 231, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,
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dzieto, w korespondencji z kontem 231 — przeniesienie rocznej sumy kosztow na
»Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”, konto 860 ,,Wynik finansowy”.

- $wiadczenia w naturze na rzecz pracownikow
zaliczone do wynagrodzen, w korespondencji z
kontem 231 ,,Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen”.

Uwagi Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 401, 402, 403, 404, 410, 417.

I - _ ]

Konto 405 ,,UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA”

Przyjete Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen
zasady na rzecz pracownikdéw 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
klasyfikacji [umowy o dzielo iinnych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

zdarzen Nie ksigguje si¢ na koncie 405 ubezpieczen spotecznych i innych §wiadczen finansowanych,

zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji,
pozostatych kosztow operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw z tytutu ubezpieczen spofecznych i innych $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego. Saldo konta 405 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Na koncie 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia” ujmuje sie:

Wn Ma
— $wiadczenia na rzecz pracownikdw nie — zmniejszenie kosztéw dotyczacych
zaliczone do wynagrodzen, obcigzajace koszty ubezpieczen spotecznych, w
dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z korespondencji z kontem 229 ,,Pozostate
kontami: 101 ,,Kasa”, 130 ,,Rachunek biezgcy rozrachunki publicznoprawne”,
jednostki”, 201 ,,Rozrachunki z odbiorcamii | zmniejszenie poniesionych kosztéw
dostawcami”, dotyczacych §wiadczen na rzecz

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”. pracownikéw nie zaliczonych do

— naliczone skladki na ubezpieczenia spoteczne wynagrodzen, obciazajacych koszty
ptacone przez pracodawcg, w korespondencji z | dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji
kontem 229 ,,Pozostate rozrachunki z kontami: 201 , Rozrachunki z odbiorcami

pubycznoprav,vne 2 . i dostawcami”, 234 ,,Pozostate rozrachunki
— odpisy na ZFSS, w korespondencji z kontem z pracownikami”

851 ,,Zaktadowy fundusz §wiadczen L zmnicjszenie odpiséw na ZF$S, w

socjalnych”. korespondencji z kontem 851 ,, Zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych”,
— przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
konto 860 ,,Wynik finansowy”.
U_wagi ~ |Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 291,302, 311, 411, 412, 413, 414, 444,
458

409 ,,POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE”

Przyjete Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do ujecia |

zasady na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
klasyfikacji samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
zdarzen  podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytulu
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wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i
pozostatych kosztow operacyjnych.

Nie ksigguje si¢ na koncie 409 pozostatych kosztéw rodzajowych finansowanych, zgodnie z
odrgbnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztow operacji finansowych.

Konto 409 moze wykazywal¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktoére wyraza wysokos¢
poniesionych pozostatych kosztéw rodzajowych. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Na koncie 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe” ujmuje sie:

WN Ma
—  koszty delegacji krajowych i zagranicznych, — zmniejszenie poniesionych pozostatych
w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 130 kosztow rodzajowych, w korespondencji z
»Rachunek biezacy jednostki”, 234 ,Pozostate kontami: 234 ,,Pozostale rozrachunki z
rozrachunki z pracownikami”, pracownikami”, 240 ,,Pozostate
-pozostale koszty obcigzajace koszty dziatalnosci rozrachunki”,
operacyjnej (ubezpieczenia majatkowe, ryczalty za - przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
uzywanie samochodow prywatnych pracownikow konto 860 ,,Wynik finansowy”.

do celéw stuzbowych, ekwiwalenty dla
pracownikéw za zuzyte dla celéw stuzbowych
narzg¢dzia i odziez robocza, odprawy posmiertne,
itp.) w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 130
»Rachunek biezacy jednostki, 234 ,,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostale
rozrachunki”.

Uwagi -Przyporza,dkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej:303, 324, 326, 441, 443, 470.
N KONTO 490 ,,ROZLICZENIE KOSZTOW”
Przyjete ~ [Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespol_u 5 ,,Koszty wedlug typoéw dzialalnosci i
zasady ich rozliczenie” stuzy do ujecia:
klasyfikacji - w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow” kosztow rozliczanych w
darzen czasie (w okresach pdzniejszych), ktdre byly ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w

wartosci poniesione;j,

- zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 , Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw”.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapasow produktéw gotowych, produkcji
niezakonczonej i rozliczenh migdzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu na
poczatek roku.

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

Na koncie 490 ,,Rozliczenie kosztoéw” ujmuje sie:

WN 1 MA
L zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych przeniesienie kosztow rozliczanych w czasie
o przypadajace na dany okres koszty rozliczane  (w okresach pdzniejszych), ktdre byly ujete
| W czasie, ktére poniesiono w poprzednich na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409
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okresach, w wartosci poniesionej, w korespondencji z
w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenie kontem 640 ,,Rozliczenie mi¢dzyokresowe
migdzyokresowe kosztow”, kosztow”,

- tworzenie rezerw na koszty (bierne rozliczenia |- rozliczenie kosztow, na ktdre uprzednio
migdzyokresowe kosztow), w korespondencji utworzono rezerweg, w korespondencji z kontem
z kontem 640 ,,Rozliczenie miedzyokresowe 640 ,,Rozliczenie miedzyokresowe kosztow”,
kosztow”, - przeniesienie salda debetowego
- przeniesienie salda kredytowego na dziefi wystepujacego na koniec roku na konto 860

bilansowy na konto 860 ,,Wynik finansowy”, »Wynik finansowy”,

KONTO 640 ,,ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE KOSZTOW”

Przyjete  [Konto 640 stuzy do ewidencji juz poniesionych kosztéw dotyczacych przysztych okresow
zasady rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

asyfikacji [Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma rezerwy na wydatki przysztych
darzen okreséw.
Na koncie 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” ujmuje sie:

WN MA

— koszty proste i zlozone poniesione w okresie |- utworzenie rezerwy na wydatki przysztych
sprawozdawczym, a dotyczgce przyszlych okresdw (rozliczenia migdzyokresowe
okresow, w korespondencji z kontem 490 bierne), w korespondencji z kontem 490
,Rozliczenie kosztow”, ,Rozliczenie kosztow”,

- wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, - zaliczenie do kosztéw okresu

na ktére utworzono rezerwe w okresach sprawozdawczego kosztdw poniesionych w
poprzednich, w korespondencji z kontem 490 okresach poprzednich w czgci
..Rozliczenie kosztow”, przypadajacej na dany okres,

w korespondencji z kontem 490

- odpisanie nierozliczonej rezerwy(rozliczenia - : ;
,Rozliczenie kosztow”,

mig¢dzyokresowe bierne), w korespondencji z
kontem 490 , Rozliczenie kosztow”.

PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA (ZESPOL 7)
Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

—  przychodow i kosztow ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przychodow i

kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

podatkow nieujetych na koncie 403,dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz
dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania,
analizy i sprawozdawczoS$ci oraz obliczenia podatkow.

| KONTO 700 ,,SPRZEDAZ PRODUKTOW I KOSZT ICH WYTWORZENIA”
1 — e — =
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Przyjete

zasady

klasyfikacji
darzen

~ Konto 700 stuzy do ewidencj_i—s;_)rz?ia_zy produktéw (wyrobéw gotowych i potfabrykatow oraz

robdt i ustug) wlasnej dzialalnoSci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalno$ci finansowo
wyodr¢bnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

W konicu roku obrotowego przenosi sig:

— przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860,

- koszt sprzedanych produktéw na strone Wn konta 490, uznajac konto 700.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Na koncie 700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” ujmuje sig:

WN MA

- przychody ze sprzedazy na zewnatrz jednostki,
w korespondencji z kontami: 101 , Kasa”, 140
L, Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne
srodki pienigzne”, 201 ,,Rozrachunki

z odbiorcami i dostawcami”, 221 ,,Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych”, 234
,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”,
korekty zwigkszajgce sprzedaz, w
korespondencji z kontami: 201
,,Rozrachunki z odbiorcami

i dostawcami”, 221 ,,Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych”, 234  Pozostale
rozrachunki z pracownikami”,

- Swiadczenia na rzecz wihasnej dziatalno$ci
finansowo wyodrgbnionej, w korespondencji
7 kontami: 011 ,,Srodki trwate”, 080 ,,Srodki
trwate w budowie (inwestycje), 851
,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”,
zuzycie produktéw na wlasne potrzeby nie
zwigzane z dzialalno$cig finansowo
wyodrebniona, w jednostkach stosujacych
tylko konta zespotu 4 z kontem 401
»Zuzycie materialdow i energii”.

~ zmniejszenia przychodéw ze sprzedazy z tytutu
uznanych reklamacji oraz korekt wystawionych
faktur i rachunkow, w korespondencji z kontami:
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
221 ,Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych”, 234 ,,Pozostate rozrachunki z
pracownikami”,

przeniesienie w koncu roku przychodow ze

sprzedazy produktow na konto 860 ,,Wynik

finansowy”.

KONTO 720 ,,PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH”

Przyjete
asady

E{lasyfikacji
darzen

| odpisy i zmniej szenia przycImdéWz tytutu

| 720, w korespondencji z kontem 221 , Naleznosci

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki.

Na koncie 720 ujmuje sig:

- przychody z tytutu podatkow, sktadek, optat, cet, z tytutu zwrotu wydatkéw budzetowych lat
ubiegtych,

- rownowarto$¢ tych dochodow budzetu j.s.t., ktére nie sa ujgte w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych, bo wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu, a w
szczegolnosci subwencje, dotacje celowe, udziaty j.s.t. we wplywach z podatku dochodowego.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Na koncie 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” ujmuje sie:

MA

WN

— pr%ychody z t)Ttu_lu dochodéw budZetowych_
yjmowanych na koncie 720 w korespondenc;ji
z kontami: 101 ,,Kasa”, 130 ,,Rachunek

dochodéw budzetowych ujmowanych na koncie
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z tytutu dochoddw budzetowych”,

- przeniesienie na koniec roku osiggnietych
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych na
konto 860 ,,Wynik finansowy”.

biezacy jednostki”, 221 ,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”.

—Zmniejszenie odpiséw aktualizujacych
naleznos$ci dotyczacych przychodéw z tytutu
dochodéw, w korespondencji z kontem
290,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”,

zaliczenie do przychodow z tytutu dochodéw

budzetowych wptywdéw na rachunek bankowy

wczesniej uznanych za niewyjasnione, w

korespondencji z kontem 245” Wplywy do

wyjasnienia”,

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych .
W koficu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto

Ma

= odsetki od udzielanych pozyczek, w

korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 130
»Rachunek biezacy jednostki”, 201
,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
221,,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”,240 ,,Pozostate rozrachunki”,
—odsetki otrzymane lub przypisane za zwloke
w regulowaniu naleznosci, w korespondencji z
kontami: 101 ,,Kasa”, 130 ,,Rachunek biezacy
jednostki”, 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 221 , Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”, ”, 225
»Rozrachunki z budzetami”, 234 ,,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”, 240 , Pozostate
rozrachunki”,

—odsetki od srodkéw na rachunkach
bankowych, w korespondencji z kontami: 130
»Rachunek biezacy jednostki”, 139 , Inne
rachunki bankowe”

- zmniejszenie odpiséw aktualizujacych
naleznosci dotyczace przychoddw finansowych,
na skutek ich zaptaty, w korespondencji z
kontem 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”.

Konto 751 ,KOSZTY FINANSOWE”

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma

Przyjete
zasady
klasyfikacji [750).
zdarzen Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Na koncie 750 ,,Przychody finansowe” ujmuje sie:
Wn
— przeniesienie na koniec roku osiagnigtych
przychodow finansowych na konto 860
» Wynik finansowy”.
iPrzythe [Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
!fasady
klasyfikacji |konto 751).
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zdarzen

INa koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Na koncie 751 , Koszty finansowe” ujmuje si¢:

Wn Ma

—odsetki od obligacji, odsetki od zaciggnietych — przeniesienie na koniec roku poniesionych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kosztow finansowych na konto 860 ,,Wynik
kontami: 101 ,Kasa”, 130 ,,Rachunek biezacy finansowy”,

jednostki”, L
— odsetki zrealizowane oraz naliczone na koniec ~ [~  korekty zmniejszajace uprzednio
kwartatu wymagalne odsetki za zwtoke w zaksiggowane koszty

zaptacie zobowigzan dotyczgcych dziatalnosci
operacyjnej (z wyjatkiem obcigzajgcych srodki
trwate w budowie Wn konto 080), w
korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 130
»Rachunek biezacy jednostki”, 201
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 225
»Rozrachunki z budzetami”, 234 ,,Pozostale
rozrachunki z pracownikami”, 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu
operacji finansowych, w korespondencji z kontem
290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”.

zasady
klasyfikacji
zdarzen

Przyjete

KONTO 760 ,,POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.

INa koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Na koncie 760 ,,Pozostale przychody operacyjne” ujmuje si¢:

WN MA

— korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy |- przychody ze sprzedazy materialow,
materialow, srodkow trwatych, warto$ci Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
niematerialnych i prawnych oraz srodkéw prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie
trwalych w budowie, w korespondencji z w jednostkach budzetowych, w
kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i korespondencji z kontem: 101 ,,Kasa”, 140
dostawcami”, 221 ,,Naleznosci z tytwtu dochodow | ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”, 201
budzetowych”, 234 ,,Pozostate rozrachunki z »Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”, 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw

przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych | budzetowych”, 234 ,,Pozostate rozrachunki z
przychodéw operacyjnych na konto 860 ,,Wynik | pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,
finansowy”. — odpisane przedawnione zobowigzania, nie
dotyczace dziatalnosci finansowej i innych
funduszy specjalnego przeznaczenia,

w korespondencji z kontami: 201
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
221 ,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”, 225 ,, Rozrachunki z
budzetami”, 229 ,,Pozostale rozrachunki

publicznoprawne”, 231 ,,Rozrachunki z tytutu
~ wynagrodzen”, 234 , Pozostate rozrachunki 24r
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pracownikami”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— otrzymane i nalezne odszkodowania, kary
i grzywny, w korespondencji z kontami: 101
»Kasa”, 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki”,
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami”, 234 ,,Pozostate rozrachunki z
pracownikami”, 240 ,,Pozostale rozrachunki”,

— otrzymane darowizny pieni¢zne, w
korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”, 130
»Rachunek biezacy jednostki”,

— darowizny i nicodptatnie otrzymane

rzeczowe aktywa obrotowe w korespondencji

z kontami: 013 ,,Pozostate $rodki trwate”, 014

»Zbiory biblioteczne”, 310 ,,Materiaty”,

— nadwyzki inwentaryzacyjne aktywow
obrotowych w korespondencji z kontem 240
,,Pozostate rozrachunki”,

— przepadek otrzymanego wadium i kaucji,

w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostale
rozrachunki”,

— zmniejszone lub odpisane odpisy
aktualizujgce na naleznos$ci od dtuznikéw
niedotyczace przychodéw finansowych,
funduszy specjalnych ze wzgledu na ustanie
przyczyny ich dokonania, w korespondencji z
kontem 290 ,,Odpisy aktualizujgce
naleznosci”,

— zmniejszone lub odpisane rezerwy na
przewidywane zobowigzania niedotyczace
przychoddéw finansowych oraz funduszy
specjalnych ze wzgledu na ustanie przyczyny
ich dokonania, w korespondencji z kontem
840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow”,

— zmniejszenia stanu produktow (np. niedobory
inwentaryzacyjne, przekazania nieodptatne
produktow),, w korespondencji z kontem 490
,Rozliczenie kosztow”,

- nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika

podatku dochodowego i sktadek ZUS (

potrgcane w sktadanych deklaracjach) w

korespondencji z kontem 225 , Rozrachunki z

budzetami”, 229 ,,Pozostate rozrachunki

publicznoprawne”,

- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére
wystapity incydentalnie.

Konto 761 ,POZOSTALE KOSZTY OPERACYJINE”

Przyjét(_z [Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa _dziaialnoéciq
asady Ednostki.

klasyfikacji Na stronie Wn konta ujmuje si¢ warto$¢ ewidencyjng sprzedanych materiatéw, pozostate koszty
zdarzen  operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnosci: zaptacone kary, grzywny, odszkodowania,
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W koricu roku obrotowego przenosi sig:

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Wn

Na koncie 761 ,,Pozostate koszty operacyjne” ujmuje sie:

odpisane przedawnione ,umorzone i nie$ciagalne naleznosci, jezeli nie sa pokrywane z uprzednio
dokonanego odpisu aktualizacyjnego, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci od diuznikéw, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe, koszty o
nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie.

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

Ma

— wartos$¢ sprzedanych materiatow( w cenie
zakupu), w korespondencji z kontami: 310
»Materialy”, 401 ,, Zuzycie materiatow i energii”,
— nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, w korespondencji z kontami: 310
»Materiaty”,

— naliczone lub zaptacone odszkodowania, kary

i grzywny, w korespondencji z kontami: 101
»Kasa”, 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki”, 201
,»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 225
»Rozrachunki z budzetami”, 229 ,,Pozostale
rozrachunki publicznoprawne”, 234 ,,Pozostale
rozrachunki z pracownikami”, 240 , Pozostale
rozrachunki”,

— koszty zwigzane z likwidacjg srodkéw trwatych
oraz ze sprzedaza Srodkow trwatych i inwestycji
(Srodkow trwatych w budowie), w korespondencji
z kontami: 101 , Kasa”, 130 ,,Rachunek biezacy
jednostki”, 201 , Rozrachunki z odbiorcami i
dostawcami”, 234 , Pozostale rozrachunki z
pracownikami”,

— odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne
naleznosci nie dotyczacych przychodow
finansowych, funduszy specjalnego
przeznaczenia, na ktére nie dokonano odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontami:
201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”, 225 , Rozrachunki z budzetami”,
226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,
229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”,
231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— utworzone odpisy aktualizujace na naleznosci
od dtuznikéw niedotyczace przychodow
finansowych, funduszy celowych i innych
funduszy specjalnego przeznaczenia, w
korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy
aktualizujgce nalezno$ci”,

— naliczone lub zaplacone koszty post¢powania
spornego i egzekucyjnego, w korespondencji

z kontami: 101 ,,Kasa”, 130 ,,Rachunek biezgcy
| jednostki”, 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

»Materiaty”,

finansowy”.
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— korekty zmniejszajace uprzednio
zaksiggowane pozostale koszty operacyjne w
korespondencji z kontem 101 ,,Kasa”,130
»Rachunek biezacy jednostki”, 201
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
225 ,Rozrachunki z budzetami”, 229
,»Pozostate rozrachunki publicznoprawne”,
234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”, 310

- przeniesienie na koniec roku pozostatych
kosztow operacyjnych na konto 860,,Wynik




— warto$¢ materiatéw ztomowanych, w
korespondencji z kontem 310 ,,Materialy”,

~ niezawinione niedobory aktywow obrotowych,
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

i~ rezerwy na przewidywane zobowigzania funduszy
specjalnego przeznaczenia, w korespondencji z
kontem 840 ,,Rezerwy i rozliczenia
miedzyokresowe przychodow”,

FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY (ZESPOL. 8)
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

P_rzgfj(;te zasady iKoHto 800 stuzy do ewidencj_i réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich

klasyfikacji
Ezdarzer’l

I8

KonTo 800 ,,FUNDUSZ JEDNOSTKI” i

zmian.

[Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
Na koncie 800 ,,Fundusz jednostki” ujmuje si¢:

. |

WN

MA

przeksiggowanie, pod datg sprawozdania |-
budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych (okresowe lub roczne),

w korespondencji z kontem 222
»Rozliczenie dochodow budzetowych”,
przeksiggowanie, w koficu roku =
obrotowego, dotacji z budzetu i srodkoéw
budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810 ,,Dotacje
budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje”, -
réznice z aktualizacji wyceny srodkdéw
trwalych — zmniejszenie wartosci
ewidencyjnej srodkow trwatych, w ,
korespondencji z kontem 011 ,,Srodki L
trwate”,

roznice z aktualizacji wyceny srodkoéw
trwatych — zwigkszenie wartosci
dotychczasowego umorzenia, w
korespondencji z kontem 071 1
,Umorzenie srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych”,
wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie
przekazanych podstawowych srodkéw
trwatych (wartos¢ netto), w

korespondencji z kontem 011 ,,Srodki
trwate”,

wartos$¢ sprzedanych, nieodptatnie —
przekazanych wartosci niematerialnych i
prawnych (wartos$¢ netto) umarzanych w
czasie, w korespondencji z kontem 020
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przeksiggowanie, pod data sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223 , Rozliczenie
wydatkdéw budzetowych” (okresowe lub
roczne),

réwnowartos$¢ srodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie inwestycji
jednostek budzetowych, w korespondenc;ji
z kontem 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci
z budzetu $rodkdw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje”,

r6znice z aktualizacji srodkow trwatych —
zwigkszenie wartosci ewidencyjnej srodkow
trwatych, w korespondencji z kontem 011
,Srodki trwate”,

réznice z aktualizacji srodkoéw trwatych —
zmniejszenie wartosci dotychczasowego
umorzenia, w korespondencji z kontem 071
,Umorzenie srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”,
nieodplatne otrzymanie podstawowych
Srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych, inwestycji (Srodkow
trwatych w budowie),

w korespondencji z kontami: 011 ,,Srodki
trwate”, 020 ,,Wartosci niematerialne i
prawne”, 080 ,,Srodki trwate w budowie (
inwestycje)”

aktywa przejete od zlikwidowanych
(potaczonych) jednostek, w korespondencji
z wszystkimi kontami zawierajacymi salda




,» Warto$ci niematerialne i prawne”, reprezentujace aktywa, wystepujace na

—  warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie dzien likwidacji jednostek,
przekazanych $rodkow trwatych - przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg
w budowie, w korespondencji z kontem 31 marca zysku bilansowego roku ubiegtego z
080 ,,Srodki trwate w budowie ( konta 860 ,,Wynik finansowy”.
inwestycje)

- warto$¢ zlikwidowanych podstawowych .
srodkow trwatych (wartos¢ netto), w |
korespondencji z kontem 011 ,,Srodki
trwate”,

—  wartos¢ zaniechanych srodkéw trwatych

w budowie( inwestycji), w

korespondencji z kontem 080 ,,Srodki

trwate w budowie ( inwestycje)”

— rozliczenie niczawinionego niedoboru

podstawowego Srodka trwatego w

wartosci nieumorzonej, zmniejszajacego

zgodnie z decyzja kierownika jednostki

| fundusz jednostki, w korespondencji z
kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— rozliczenie niezawinionego niedoboru
srodkéw trwatych w budowie, :
zmniejszajgcego zgodnie z decyzja |
kierownika jednostki fundusz jednostki, | |
w korespondencji z kontem 240 ' r
,,Pozostate rozrachunki”, | |

—  pasywa przejete od zlikwidowanych )

(potaczonych) jednostek, w ‘ ‘
|
|
|
|
|

korespondencji z kontami: 201
,,Rozrachunki z odbiorcami i
| dostawcami”, 221 ,,Naleznosci z tytutu
| dochodéw budzetowych”, 225 |
,Rozrachunki z budzetami”, 226 |
»Dhlugoterminowe naleznosci |
budzetowe”, 229 ,,Pozostate rozrachunki
‘ publicznoprawne”, 231 ,,Rozrachunki z
tytutu wynagrodzen”, 234 ,,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”, 240
,,Pozostate rozrachunki”,
r przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod
data 31 marca straty bilansowej roku
—_ ¢ !uﬂe_g_igg_o z konta 860,,Wynik finansowy”. |
‘Uwagi Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

. KONTO 810 ,,DOTACJE BUDZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW EUROPEJSKICH
| N ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE” ]
Przyjete zasady  Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych |
klasyfikaciji z budzetu oraz réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkdéw
zdarzen budzetowych na finansowanie wlasnych inwestycji.

[Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

[Na koncie 810 ,, Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje” ujmuje sie:
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| WN | Ma
|

—  warto$é¢ dotacji przekazanych z budzetu w - przeksiggowanie w koricu roku obrotowego
czesci uznanej za wykorzystane lub salda konta 810 na konto 800 ,,Fundusz
rozliczone, w korespondencji z kontem  jednostki”.
224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych |

‘ oraz platnosci z budzetu srodkoéw

|

|

|

curopejskich”,
i~ rownowarto$¢ wydatkow dokonanych
przez jednostki budzetowe ze srodkow
budzetu na finansowanie $rodkow
trwatych w budowie ,zakupu $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i |
[ prawnych, w korespondencji z kontem
‘ 800 ,,Fundusz jednostki”. |

JUwagi ’Na_koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

' KONTO 840 ,,REZERWY I ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW?”

‘Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych |

rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszle zobowigzania w szczegdlnosci: |

— réwnowartos¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow $rodkéw z tytutu

' $wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w nastepnych okresach sprawozdawczych,

- warto$¢ wynikajgcg z faktur VAT wystawionych na otrzymane od odbiorcow zaliczki,
przedptaty, zadatki, przyznane odszkodowania za straty losowe. '

ujmuje si¢ w rowniez te przychody, za ktore termin zaptaty przypada na nastgpne lata, w
korespondencji z kontem 226 ,,Diugoterminowe naleznosci budzetowe”.
Na koncie 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzy okresowe przychoddéw” ujmuje si¢:

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci na koncie 840 ‘

|
WN - Ma i
| - rozliczenie przychodéw zwigzanych z —ujecie dtugoterminowych naleznosci |
| dziatalno$cig operacyjna, zaliczanych do budzetowych, w korespondencji z kontem 226 |
przysztych okreséw, do przychodéw danego | ,,Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe”, |
okresu, w korespondencji z kontami: 700 - zafakturowane przedplaty z tytutu przysztych
»Sprzedaz produktow i koszt ich dostaw, w korespondencji z kontem
| wytworzenia”, 760 ,,Pozostate przychody 201 ,,Rozrachunki odbiorcami i dostawcami”,
operacyjne”, | 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
- rozliczenie przychodow zwigzanych z | 240 ,,Pozostate rozrachunki”,
dziafalnoscig socjalna, zaliczanych do —nalezne odszkodowania, w korespondencji
przysziych okreséw, do przychodow | z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”, |
danego okresu, w korespondencji z kontem | ytworzenie rezerwy na przyszte zobowigzania |
85 1‘ »Zakladowy fundusz $wiadczen zwigzane z dziatalnoscig finansowa, w cigzar |
socjalnych”, kosztow finansowych, w korespondencji z
- powstanie zobowigzania, na ktére kontem 751 ,,Koszty finansowe”,
| utworzono rezerwe, w korespondencjiz L ytworzenie rezerwy na przyszle zobowigzania
| kontami: 201 ,,Rozrachunki odbiorcami i zwigzane z dziatalno$cig operacyjna, w cigzar
dostawca'lml”,.234 »Pozostale rozrachunki z pozostatych kosztéw operacyjnych,
pracownikami”, 240 ,,Pozostate w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate
rozrachunki”, koszty operacyjne”.

- zmniejszenie lub rozwiazanie rezerwy
utworzonej w ci¢zar kosztéw finansowych
| wobec ustania przyczyny jej powstania, w
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| finansowe”,

| - zmniejszenie lub rozwigzanie rezerwy
utworzonej w ci¢zar pozostatych kosztow
operacyjnych wobec ustania przyczyny jej
powstania, w korespondencji z kontem 760
»Pozostale przychody operacyjne”.

korespondencji z kontem 750 ”Przychody

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczef
mi¢dzyokresowych przychoddw.

KONTO 851 ,,ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH”

;Przyjt;te zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszuj
Swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢
na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (
wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu). [
Na koncie 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych” ujmuje sie:

WN : MA

_ finansowanie z ZFSS $wiadczen socjalnych naliczenie ZF SS, w korespondencji z kontem

dla os6b uprawnionych, w tym zapomogi,
w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”,
135 ,,Rachunki $§rodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia”, 201
,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
234 ,,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 Pozostate
rozrachunki,
—wynagrodzenia wyptacane z ZF SS,
w korespondencji z kontem 231
,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,
f—sktadki na ubezpieczenia spoteczne
i dotyczace wynagrodzen wyptacanych z
ZFSS pokrywane przez pracodawce, w
! korespondencji z kontem 229 , Pozostate
rozrachunki publicznoprawne”,
!—odpisy aktualizujace nalezno$ci dotyczace
ZFSS, w korespondencji z kontem 290
| ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”,
|-—odpisanie naleznosci przedawnionych i
niesciggalnych, na ktére nie tworzono

kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i

I
|
405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne |
$wiadczenia”, |
—zwigkszenia funduszu z tytutu odsetek od |
srodkow pienigznych na rachunku bankowym, |
w korespondencji z kontem 135 ,,Rachunki |
srodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia”, \
—zwigkszenia funduszu z tytutu odsetek ‘
dotyczacych udzielonych z ZFSS pozyczek,
w korespondencji z kontami: 101 ,,Kasa”,
135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 234 ,,Pozostate rozrachunki z
pracownikami”, 240 Pozostate rozrachunki,
—otrzymane kary i odszkodowania dotyczace
ZFSS, w korespondencji z kontami: 101 |
,,JKasa”, 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”, 234 ,,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”, 240 Pozostate |

odpisu aktualizujgcego, w korespondencji z

rozrachunki,

—dobrowolne wplaty, darowizny na ZFSS,
w korespondencji z kontami: 101 ,Kasa”, |
135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, |

‘ dostawcami”, 234 ,,Pozostate rozrachunki z |-darowizny rzeczowych aktywow obrotowych

pracownikami”, 240 ,,Pozostale

| rozrachunki”.

—dofinansowanie kosztéw utrzymania
obiektoéw socjalnych, w korespondencji z

kontem 760 ,,Pozostate przychody

| operacyjne”,
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dotyczace ZFSS, w korespondencji z kontem
310 ,,Materiaty”,

—wplywy z optat pobieranych od 0séb i |
jednostek organizacyjnych - korzystajacych z
dziatalnosci socjalnej, w korespondencji z

| kontami: 101 ,,Kasa”, 135 ,Rachunki Srodkéw |



—$wiadczenia wlasnej dziatalno$ci operacyjnej| funduszy specjalnego przeznaczenia”, 201
na rzecz dziatalnosci finansowanej z ZFSS, | ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
w korespondencji z kontem 700 ,,Sprzedaz | 240 Pozostate rozrachunki,
produktoéw i koszt ich wytworzenia”, —odpisane przedawnione zobowigzania,
- umorzenie pozyczek udzielanych z ZFSS na | dotyczace dziatalnosci ZF SS, w
icele mieszkaniowe, w korespondencji z korespondencji z kontami: 201 ,,Rozrachunki
[kontami: 234 ,, Pozostate rozrachunki z z odbiorcami i dostawcami”, 225
pracownikami”, 240 , Pozostate rozrachunki”. | ,,Rozrachunki z budzetami”, 229 ,,Pozostate
rozrachunki publicznoprawne”, 231
»Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”, 234

| ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”, 240
| ,,Pozostate rozrachunki”,
' f-zmniejszenie odpisu aktualizujacego
| | naleznosci dotyczace ZFSS, w przypadku
| ustania przyczyny dokonania tego odpisu, w
| korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy
‘ [ aktualizujgce naleznosci”,

Wagi [Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

i’Przyjete zasady
klasyfikacji

rdarzel’l

" KONTO 855 ,,FUNDUSZ MIENIA ZLIKWIDOWANYCH JEDNOSTEK?”

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy
zatozycielskie i nadzorujace.

Na koncie 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek” ujmuje sig:

;Uwagi

:Przyj(;te zasady
klasyfikacji

Wn Ma
—likwidacja mienia pozostatego — warto$¢ mienia przejetego przez organ
po zlikwidowanych jednostkach, zatozycielski po zlikwidowanych
| w korespondencji z kontem 015 ,,Mienie przedsigbiorstwach panstwowych,
zlikwidowanych jednostek™. komunalnych lub innych jednostkach
l-sprzedaz mienia pozostatego po organizacyjnych, ustalong na podstawie
| zlikwidowanych jednostkach, w bilanséw tych jednostek,
korespondencji z kontem 015 ,,Mienie w korespondencji z kontem 015 ,,Mienie
; zlikwidowanych jednostek”. zlikwidowanych jednostek”,
warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek |-  zwigkszenie wartosci mienia przejetego
|przeje;tego na wiasne potrzeby albo po zlikwidowanych jednostkach do
Iprzekazarlego nieodptatnie, w korespondencji wartosci wyni.lfajatcej z ewidencji, w
z kontem 015 ,,Mienie zlikwidowanych korespondencji
jednostek”. z kontem 015,,Mienie zlikwidowanych |
jednostek”. |

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych "
iednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a '
hieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na whasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn

113



zdarzen

‘!s_tratgnet_t(; saldo Ma _zysk netto. ) N
INa koncie 860 ,,Wynik finansowy” ujmuje si¢:

Wn ‘ Ma

'w konicu roku obrotowego: w konicu roku obrotowego:

w koncu roku obrotowego: —przeniesienie uzyskanych przychodow ze

—  przeniesienie poniesionych kosztow sprzedazy produktow ( ustug), w korespondencji
rodzajowych, w korespondencji z kontem: iz kontem 700 ,,Sprzedaz produktow i koszt ich
400, 401,402, 403, 404, 405 1 409, wytworzenia”, |

—  przeniesienie wartosci sprzedanych —przeniesienie uzyskanych przychodéw
materiatéw, w korespondencji z kontem  finansowych, w korespondencji z kontem 750
761 ,,Pozostate koszty operacyjne”, Przychody finansowe”, |

-  przeniesienie kosztow operacji przyniesienie uzyskanych pozostatych |
finansowych, w korespondencji z kontem jprzychoddw 760 ,,Pozostate przychody |
751 ,Koszty finansowe”, operacyjne”, '

—  przeniesienie pozostatych kosztéw w roku nastepnym: !
operacyjnych, w korespondencji z kontem - przeniesienie straty netto na konto |
761 ,,Pozostate koszty operacyjne”, 800,,Fundusz jednostki”.

w roku nast¢pnym:

- przeniesienie zysku netto na konto 800

,,Fundusz jednostki”.

;Uw?gi

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 datg przyjecia
sprawozdania finansowego na konto 800.
|

] S S | ]

ZASADY FUNKCJIONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Przythe zasady
klasyfikacji
zdarzen

Przyje;te zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 975 ,,Wydatl;i strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w
jednostkach w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji
ramahtycznej prowadzonej do kont bilansowych.

'Ew1denqa prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania

ftych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

' Konto 976 ,, Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami” |
'Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
||ednostkam1 w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego w bilansie w zakresie
|na]eznosc1 i zobowigzan od i do innych jednostek ( GOPS i jednostki oswiatowe) oraz w
zestawieniu zmian w funduszu — w zakresie $rodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie,
warto$ci niematerialnych i prawnych, przekazanych nicodptatnie do innych jednostek oraz
otrzymanych od tych Jednostek

W zakresie naleznosci i zobowigzan nie dokonuje si¢ wytaczen do wysokosci 0,1% z ogdlnej
kwoty z roku ubiegtego: dla nalezno$ci - przychoddéw netto ze sprzedazy i zréwnane z nimi ;
dla zobowiazan — kosztow dziatalnosci operacyjnej ( dane z Rachunku zyskow i strat).
[Zapiséw na koncie 976 dokonuje sie wytacznie na koniec roku na podstawie informacji
uzyskanych od jednostek objetych sprawozdaniem.

Konto nie wykazuje salda bowiem stan naleznosci podlegajacych wytaczeniu w bilansie oraz
zmniejszen w tgcznym zestawieniu zmian w funduszu musi by¢ taki sam jak stan zobowiazan i
zwiekszen funduszu podlegajacych wytaczeniu w tacznym bilansie i tacznym zestawieniu
izmian w funduszu.
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' iNa koncie 976,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” ujmuje sig:
j_ |  Wn — T  Ma
| :— naleznosci od GOPS i jednostek — zobowigzania Urzedu wobec GOPS i
| oswiatowych ustalone na podstawie jednostek o$wiatowych,
i faktur, rachunkéw i decyzji —  laczna kwota $rodkdw trwatych, srodkoéw
| administracyjnych, trwatych w budowie oraz wartosci
— 1aczna kwota $rodkow trwatych, srodkéw niematerialnych i prawnych przekazanych
trwatych w budowie oraz wartosci do w/w jednostek objetych sprawozdaniem,
niematerialnych i prawnych otrzymanych — zapis pod datg 31 grudnia po sporzadzeniu
od w/w jednostek objetych jednostkowego sprawozdania finansowego
sprawozdaniem, w kwocie stanowigcej réznicg migdzy suma
—  zapis pod datg 31 grudnia po sporzadzeniu|  zapiséw strony M i strony Wn w zakresie
jednostkowego sprawozdania zobowigzan i naleznosci oraz w zakresie
finansowego w kwocie stanowigcej nieodplatnie otrzymanych i przekazanych
réznice micdzy suma zapiséw strony Ma i aktywow trwatych
strony Wn w zakresie zobowigzan i
naleznosci oraz w zakresie nieodptatnie
przekazanych i otrzymanych aktywow
trwatych -

KONTO 980 ,,PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUDZETOWYCH”

Tl?zyjete zasady 'L[-\(!onto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wyaatkéw budzetowych dysponenta srodkdw
b

klasyfikacji udzetowych.

zdarzen ‘ a koncie 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych” ujmuje sig:
i WN B T Ma o
= plan finansowy oraz jego _k(_)rekty = zrealizowane wydatki budzetowe, o

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych do realizacji w nastgpnym roku,
- warto$¢ planu niezrealizowanego i
wygastego.

:lmgi Fa koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

KONTO 981 ,,PLAN FINANSOWY NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW?”

Iklasyﬁkacji dysponenta srodkow budzetowych.

izdarzel’l Na koncie 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkdéw” ujmuje si¢:

B | WN ' Ma ‘

i = plan finansowy niew_ygasaja(cych —  réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw |

| wydatkéw budzetowych. budzetowych obciazajacych plan finansowy |
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

—  warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow |
budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub |
wygastej.

:Uwagi Na koniec roku konto 981 nic wykazuje salda.
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B ~ |KONTO 991, PLAN FINANSOWY DOCHODOW BUDZETOWYCH
Przyjete zasady Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian .
Klasyfikacji Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
zdarzen ~ konta991. N -
‘ WN ; MA
— planowane dochody budzetu oraz zmiany L zmnigjszenia planu dochodéw
| ) : zwigkszajace planowane dochody | -
‘Uwagi Na koniec roku konto 991 nie wykazuje salda.

R “Konto 992 ,,ZAPEWNIENIA FINANSOWANIA LUB DOFINANSOWANIA Z BUDZETU
_ PANSTWA” ~ |
Przyjete zasady ‘Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub i

klasyfikacji dofinansowania wydatkow, projektéw i programéw z budzetu pafnstwa

zdarzen Na koncie 992 ” Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa” ujmuje |
si¢:

- | < ~ | — S

zapewnienia na konto 980 ,, Plan finansowy

| - = kwoty udzi_elonego zapewnienia — przeniesienie kwot wynikajacych z w/w |
|
| wydatkow budzetowych”

‘ N KONTO 998 ,,ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH ROKU BIEZACEGO”

!Przyje;te zasady |Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
klasyfikacji lplanie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
zdarzen niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koncie 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” ujmuje sig:

WN Ma
— réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow —nieoplacone zobowigzania z roku ubieglego,
| budzetowych w danym roku ktdre beda wydatkiem roku biezacego,
' budzetowym, —zaangazowanie powstate na podstawie uméw,
- rownowartos$¢ zaangazowanych decyzji i innych postanowien z lat ubiegtych
wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki i z roku biezgcego, ktére bedg realizowane
roku nastgpnego. ze srodkow ujetych w planie finansowym roku
| biezacego,

. . M |
— zaangazowanie powstate na podstawie umow,

decyzji innych postanowien z roku biezgcego,
ktorych wykonanie powoduje powstanie
wydatkéw w danym roku budzetowym,
i—zaangazowame dotyczace umow niemajgcych
wymiaru finansowego — powstajace z chwilg
| wystapienia zobowiazania,
- drobne zakupy powodujace réwnoczesne

| ] ; N .
_|powstanie zaangazowania i wykonania

EZasady Ewidencje szczegdtowa do konta 998 prowadzi si¢ z podziatem na wydatki ujete w:
prowadzenia kont -  planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego,
ksiag - planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w

.pomocn.iczycl'l i danym roku budzetowym, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji wydatkow zgodnie z
ich powigzanie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodow,

-klo’ntam.i ksiegi  \ydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych.
glownej | N
Uwagi Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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'KONTO 999 »ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH PRZYSZLYCH LAT”

Przyj ¢te zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow ﬁZetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na koncie 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat” ujmuje sie:

Zasady
[prowadzenia kont
ksiag
pomocniczych i
ich powigzanie z
kontami ksiegi
%léwnej

'Uwagi

[Ewidencje szczeg6towa do konta 999 prowadzi sie z podziatem na:

WN MA

rownowarto$¢ zaangazowanych
wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy roku biezacego jednostki
budzetowe;.

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

zaangazowanie powstale na podstawie
uméw, decyzji i innych postanowien z lat
ubiegtyci z roku biezacego, ktore beda
realizowane ze srodkow wydatkéw
budzetowych przysztych lat,
zaangazowanie powstale na podstawie
umoéw, decyzji innych postanowien z roku
biezacego, ktérych wykonanie powoduje
powstanie wydatkow budzetowych
przysztych lat.

|

zaangazowanie zwigzane z planem finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
ujetych do realizacji w latach nastepnych,

- zaangazowanie dotyczace pozostatych wydatkéw budzetowych przysztych lat,

z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie szczegdélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i
rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow |
budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 115/2016
Wojta Gminy Borowie

z dnia 30 grudnia 2016 r.

ZASADY EWIDENCJI OPERACJI ZWIAZANYCH ZE SWIADCZENIAMI Z FUNDUSZU
ALIMENTACYJNEGO W URZEDZIE GMINY BOROWIE.

1) Zasady ewidencji operacji zwiazanych ze §wiadczeniami z funduszu alimentacyjnego
W organie:

1) wplyw dotacji celowej z budzetu panstwa na wyplate Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego — ksiggowanie na podstawie WB — Wn konto 133-01, Ma konto 901-855-
85502 - 2010,

2) przekazanie srodkéw na wydatki na wyptate swiadczen z funduszu alimentacyjnego do
jednostki budzetowej - ksiegowanie na podstawie WB — Wn konto 223-01,

Ma konto133-01,

3) rozliczenie zrealizowanych wydatkow przez jednostke wyptacajaca swiadczenia
z funduszu alimentacyjnego- ksiggowanie na podstawie importu sprawozdania Rb — 28S —
Wn konto 902-855-85502 § xxxx , Ma konto 223-01,

4) przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw pod data 31.12. w celu ustalenia wyniku
wykonania budzetu — ksiegowania na podstawie PK- Wn konto 901-855-85502 - 2010, Ma
konto 961,

5) przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw pod data 31.12. w celu ustalenia wyniku
wykonania budzetu — ksiggowania na podstawie PK- Wn konto 961, Ma konto 902-855-
85502 § xxxx,

6) wplyw zwrotu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego wyegzekwowanych od dtuznika —
ksiegowanie na podstawie WB ( na wydzielony rachunek bankowy nr
24 9210 0008 0047 3530 2000 0040)- Wn konto 139-53, Ma konto 224-00053,

7) przelew otrzymanego zwrotu $wiadczen z FA z wydzielonego rachunku na budzet —
ksiegowanie na podstawie WB — Wn konto 240-00055, Ma konto139-53,

8) wplyw zwrotu $wiadczen z FA na budzet — ksiegowanie na podstawie WB- Wn konto 133-
01, Ma konto 240/00055,

9) rozksiggowanie poleceniem ksiggowania naliczonych odsetek na naleznosci wobec budzetu
panstwo Wn konto 224-00053, ma konto 224-00102

10) rozksiggowanie poleceniem ksiegowania zwrotu $wiadczen FA na naleznosci wobec
budzetu panstwa 60% Wn konto 224-00053, ma konto 224-00101,

11) rozksiegowanie poleceniem ksiggowania zwrotu $wiadczen FA na naleznosci wobec
budzetu Gminy Wn konto 224-00053, ma konto 224-00104

12) uregulowanie zobowigzania wobec budzetu panstwa z tytutlu otrzymanych zwrotow
Swiadczen z FA wyegzekwowanych od dtuznikéw alimentacyjnych 60% —ksiggowanie na
podstawie WB- Wn konto 224-00101, Ma konto 133-01,

13) uregulowanie zobowigzania wobec budzetu panstwa z tytutu otrzymanych odsetek od
$wiadczen z FA wyegzekwowanych od dluznikéw alimentacyjnych —ksiggowanie na
podstawie WB- Wn konto 224-00102, Ma konto 133-01,

14) zarachowanie na dochody budzetu z tytutu 40% otrzymanych zwrotow Swiadczen z FA
wyegzekwowanych od dtuznikéw alimentacyjnych — ksiegowanie na podstawie PK- Wn

118



2) Zasady ewidencji operacji zwigzanych ze Swiadczeniami z funduszu alimentacyjnego
w jednostce Urzedu Gminy:

)
2)

3)

4

)

6)

7
8)

9

wpltyw srodkéw pienieznych na wydatki na wyplatg swiadczen z funduszu
alimentacyjnego- ksiggowanie na podstawie WB — Wn 130, Ma 223,
przypis decyzji przyznajacej S$wiadczenie alimentacyjne- ksiggowania na podstawie
polecenia ksiegowania do decyzji - Wn konto 405 -855-85502-3110 , Ma konto 240 /5xxx
(wierzyciel),
wyptata swiadczen z funduszu alimentacyjnego osobom uprawnionym — ksiggowanie na
podstawie WB (przelewy swiadczen) lub Raportu kasowego ( wyplaty gotéwka) — Wn
konto 240-5xxx (wierzyciel), Ma konto 130-855-85502-3110 lub Ma konto 101,
ustalenie naleznosci —ksiggowanie na podstawie PK :
a) przypis naleznosci od dluznikéw alimentacyjnych — Wn konto
240-40xx( dhuznik), Ma konto 240-5000,
b) nalezne dochody 40% dla gminy wierzyciela (UG Borowie) — Wn konto 221-51-
855-85502-2360, Ma konto 720-855-85502- 2360,
¢) przypis naleznosci dla budzetu panstwa 60% - Wn konto 240-5000, Ma konto
225-05,
przypis naliczonych odsetek od pierwszego dnia nastepujacego po dniu wyplaty $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego( odsetki nalicza si¢ i ksieguje na koniec kazdego kwartatu,
chyba ze wptata od komornika nastgpita wczesniej) — ksiegowanie na podstawie PK- Wn
konto 240-5000, Ma konto 225-34 i réwnolegty zapis Wn konto 240-40xx(dtuznik), Ma
konto 240-5000,
wplyw zwrotu §wiadczen z funduszu alimentacyjnego wyegzekwowanych od dtuznika —
ksiggowanie na podstawie WB ( na wydzielony rachunek bankowy nr
24 9210 0008 0047 3530 2000 0040) — Wn konto 139-2000, Ma konto 240-40xx (dtuznik),
przelew zwrotu na r-k bankowy jednostki nr 58 9210 0008 0047 3530 2000 0010 -
ksiegowanie na podstawie WB -Wn konto 240-9900, Ma konto 139-2000,
wplyw zwrotu na k.58 9210 0008 0047 3530 2000 0010 - ksiggowanie na podstawie WB -
Wn konto 130-50, Ma konto 240-9900,
odprowadzenie wyegzekwowanego zwrotu FA do budzetu panstwa 60% -ksiegowanie na
podstawie WB — Wn konto 225-05, Ma konto 130-50,

10) odprowadzenie odsetek od wyegzekwowanego zwrotu FA — ksiggowanie na  podstawie

WB:
a) Wn konto 225-34, Ma konto 130-50, zapis réwnolegly Wn konto 240-5000, Ma
konto 225-34,
b) ustalenie odsetek — Wn konto 240-41xx (dtuznik), Ma konto 240-5000 i zapis
réwnolegty Wn konto 240-40xx (dtuznik), Ma konto 240-41xx(dtuznik),

11) zarachowanie na dochody UG Borowie 40% wyegzekwowanego zwrotu FA (gmina

wierzyciela):
a) ksiegowanie na podstawie WB — Wn konto 130-855-85502-2360, Ma konto
221-50-855-85502-2360 i zapis rownolegly Wn konto 240-5000, Ma konto 130-02,
b) zarachowanie na dochody (ksiggowanie na podstawie PK)- Wn konto
221-50-855-85502-2360, Ma konto 720-855-85502-2360-20, zapis réwnolegly
(zmniejszenie przypisu naleznosci) — Wn konto 720-855-85502£2360, Ma konto
221-51-855-85502-2360.
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Zalacznik Nr §

do Zarzadzenia Nr 115/2016
Wojta Gminy Borowie

z dnia 30 grudnia 2016 r.

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI NALEZNOSCI BUDZETOWYCH
Z TYTULU OPEATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

W URZEDZIE GMINY BOROWIE.

1. Ewidencj¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi pracownik ksiggowosci
przy uzyciu programu komputerowego ,,Czyscioch” firmy BPW LEVEL.
W programie tym wprowadzane sg na biezaco deklaracje o wysokosci oplaty oraz ich zmiany i
korekty, jak rowniez wydawane sg decyzje okreslajace wysokos¢ oplaty.

2. Dla dochodéw z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi utworzony jest
wyodregbniony rachunek pomocniczy do rachunku podstawowego. Wplaty przyjmowane s3
formie ustugi ptatnosci masowych .

Odbywa si¢ to w nast¢pujacy sposob: wydane decyzje o wysokosci oplaty zawieraja informacj¢ o
indywidualnym unikalnym numerze NRB, ktérym postuguja si¢ ptatnicy podczas wptat kasowych
badz przelewoéw . Nastepnie wszystkie uiszczone oplaty w danym dniu przeksiegowywane sa

przez

system bankowy na wyodrebniony rachunek pomocniczy . Wycigg bankowy 2z

wyodrgbnionego rachunku zawiera wykaz kwot i wplat dokonywanych za posrednictwem
systemu. Po weczytaniu do systemu ksiegowego ,,Czyscioch” wplaty automatycznie
rozksiggowywane sg na indywidualne konta ptatnikow.

Z wyodrgbnionego rachunku bankowego regulowane sa zobowigzania zwigzane z gospodarka
odpadami.

3. Ewidencji ksiegowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ w
nastgpujacy sposob:
1) Jednostka Urzedu Gminy:

a)
b)

c)

d)

2) Organ:

przypis: Wn konto 221-81- (klasyfikacja budzetowa), Ma konto 720- (klasyfikacja
budzetowa),
wptaty na rachunek bankowy ksiggowane na podstawie wyciggu bankowego Wn konto
130- klasyfikacja budzetowa, Ma konto 221-80-(klasyfikacja budzetowa),
wplaty do kasy UG :

= wycigg bankowy Wn konto 130-klasyfikacja budzetowa, Ma konto 141-8

= raport kasowy Wn konto 101-01, Ma konto 221-80 (klasyfikacja budzetowa), zapis

réwnolegly Wn konto 141-8, Ma konto 101-01,

rozliczenie wptat zrealizowanych na podstawie miesiecznego sprawozdania Rb- 27S- Wn
konto 221-80 (klasyfikacja budzetowa), Ma konto 720 (klasyfikacja budzetowa) cyfra 20.

Wptlaty na rachunek bankowy ksiegowane na podstawie wyciagu bankowego: Wn konto
133/17, Ma konto 901 (klasyfikacja budzetowa) .
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Zalgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 115/2016
Wajta Gminy Borowie

z dnia 30 grudnia 2016 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI I PLANU KONT
DLA PROWADZNIA EWIDENCJI PODATKOW I OPLAT
W URZEDZIE GMINY W BOROWIU

Zasady rachunkowosci organow podatkowych zawarte sg w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z
dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. nr 208 poz. 1375).

Dla dochodéw z tytulu podatkéw utworzony jest wyodrgbniony rachunek bankowy pomocniczy
do rachunku podstawowego. Wplaty przyjmowane sg formie ustugi ptatnosci masowych .
Odbywa si¢ to w nastepujacy sposob: wydane decyzje dla oséb fizycznych zawieraja informacje o
indywidualnym unikalnym numerze NRB, ktérym postuguja si¢ podatnicy podczas wptat kasowych w
banku badZ podczas przelewdw . Nastgpnie wszystkie uiszczone wplaty podatkéw w danym dniu
przeksiggowywane sg przez system bankowy na wyodrebniony rachunek pomocniczy . Wycigg bankowy
z wyodrgbnionego rachunku zawiera wykaz kwot i wplat dokonywanych za posrednictwem systemu. Po
wezytaniu do systemu ksiggowego ,Ewidencja Podatkow od Nieruchomo$ci”-LEVEL wptaty
automatycznie rozksiegowywane sg na indywiduaine konta ptatnikow.
Dla osob prawnych informacje o unikalnym numerze NRB przekazywane sa w formie odrebnego
zawiadomienia.

DZIAL 1. Zasady ogolne.
1. Zadania w zakresie poboru podatkéw i opfat:
1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisdw, odpiséw, wplat,
zwrotow i zaliczen nadplat z tytutu podatkéw i optat,
2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych ,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) zwracanie i zaliczanie nadptat,
5) sporzadzanie sprawozdan,

6) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen 0
wysokosci zaleglosci podatkowych.

2.Przypisy i odpisy dokumentowane sg na podstawie:
1) deklaracji podatkowych,
2) decyzji,

3) dowoddw zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym odsetek za
zwloke,

4) polecenia ksiggowania ujmujacego przypis i odpis naleznosci na podstawie zestawien od
pracownikéw d/s ksiegowosci podatkowe;j

5) polecenia ksiegowania ujmujgcego przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,
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6) dokumentéw stwierdzajacych obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy urzedu,
przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z
art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

3. Postgpowanie przy zalegtosciach z tytutu podatkow i optat:

1) pracownicy prowadzacy ewidencje podatkoéw i oplat dokonuja analizy kont podatnikéw w ksiegowosci
podatkowej, sprawdzajgc czy naleznos¢ zostata zaplacona,

2) jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym z przepisu
prawa zostaje wystane upomnienie. W zakresie post¢powania upominawczego nalezy stosowac wilasciwe
przepisy prawa w ktorych okreslono zasady doreczania upomnien, wysokos$¢ kosztéw upomnienia, zasad
naliczenia odsetek itp. Kopi¢ upomnienia zostawia si¢ w aktach sprawy,

3) niezwlocznie przesyla si¢ upomnienia, w przypadku gdy taczna wysokos¢ naleznosci pieni¢znych wraz
z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci pieni¢znej przekroczy dziesigciokrotnosé
kosztéw upomnienia (116.00 zt) albo gdy okres uptywu terminu przedawnienia naleznosci pieni¢zne;j jest
krétszy niz 6 miesiecy po LII i III racie podatku, natomiast po IV racie bez wzgledu na wysokosé
zaleglosci

4) jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaplacone, sporzadza si¢ na kwoty zalegte
administracyjne tytuly wykonawcze, zgodnie z przepisami o post¢gpowaniu egzekucyjnym a administracji,

5) wystawione tytutly wykonawcze przesyla si¢ do whasciwego urzedu skarbowego za potwierdzeniem
odbioru,

6) przy kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej likwidacji tej
zalegtosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny,

7) zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonej hipoteka lub
zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego,

8) odpisu dokonuje si¢ ,,poleceniem ksiggowania” wyjasniajac jednoczesnie przyczyne przedawnienia,
decyzj¢ o przedawnieniu podejmuje kierownik jednostki,

9) w przypadku odroczenia terminu pfatnosci podatku lub rozlozenia na raty pracownik prowadzacy
ewidencj¢ podatkéw i optat, czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje o uldze odktada
si¢ do akt sprawy,

10) w przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku lub optaty nie
wystawia si¢ duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na podstawie art. 306a
Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres podatnika, date
dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wplacono oraz sume oplaty cyframi i stownie.

DZIAL I1. Zasady rachunkowosci podatkowej
1) Ewidencja podatkow i optat jest integralng czescia ewidencji ksiggowej prowadzonej w Urzedzie
Gminy Borowie i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych urzedu jako jednostki

budzetowe;j.

2) Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow.
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3) Konta szczegotowe prowadzone do kont analitycznych stuzg do rozrachunkéw
z podatnikami i prowadzi si¢ je dla kazdego podatnika .

4) Dla podatkéw i optat lokalnych, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow nie
prowadzi si¢ szczegotowych kont podatnikow.

5) Sumy obrotéw na bilansowych kontach szczegétowych prowadzonych do odpowiedniego konta
analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sg prowadzone.

6) Zlozenie podpisu przez osoby upowaznione lub dokonujace czynnosci wynikajgcych z ich
zakres6w czynnosci na dowodach ksiggowych dotyczacych przypisow, odpiséw, wplat,
wygasnigcia zobowigzan, zwrotéow oznacza, ze dowody te zostaly sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

7) Wszystkie naleznosci z tytutu podatkéw i nie podatkowych naleznosci budzetowych w Gminie
Borowie przyjmowane sg do kasy Urzedu lub bezposrednio na rachunek bankowy Urzedu
prowadzony przez Bank Spéldzielczy w Borowiu.

8) W kasie Urzgdu mozna dokonywaé wptat podatkow kartg ptatnicza.
9) Wplaty podatkéw u inkasentow dokonywane sg na kwitariusz przychodowy.
10) Kwitariusze dla inkasentow wydaje inspektor ds. ksiggowosci podatkowe;.

11) Inkasenci z zainkasowanej gotowki rozliczaja si¢ w terminie ustalonym Ordynacjg Podatkows, a
zainkasowang gotéwke wplacajg bezposrednio do banku na rachunek bankowy Urzedu. Po
terminie ptatnosci inkasenci zwracajg kwitariusze.

12) Wptaty dokonane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie zbiorczego
zestawienia wplat sporzadzonego przez inkasenta i wczesniej sprawdzonego przez pracownika
prowadzacego ewidencj¢ podatkéw i optat w Urzedzie.

13) Ewidencja analityczna z podzialem na poszczegélne podatki i podatnikéw prowadzona jest w
systemie komputerowym w systemie komputerowym ,Ewidencja podatkéw od nieruchomosci”
firmy BPW Level.dla naste¢pujacych podatkéw: podatek rolny, podatek od nieruchomosci, podatek
leSny osoby prawne i osoby fizyczne, natomiast dla podatku od posiadania $rodkow
transportowych prowadzona jest w systemie rgcznym na kartach kontowych z podzialem na
poszczego6lnych podatnikéw i rodzaj naleznosci.

DZIAL 11. Zasady funkcjonowania kont syntetycznych

1. Wykaz kont syntetycznych bilansowych:

- 101- Kasa

- 130- Rachunek biezacy urzedu,

- 141- Srodki pieniezne w drodze,

- 221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
- 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

- 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
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2. Wykaz kont syntetycznych pozabilansowych:
- 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.

3. Zasady funkcjonowania kont

Przyjmuje si¢ wzorcowe zasady funkcjonowania kont syntetycznych okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z nast¢pujacymi ustaleniami dodatkowymi:

1) Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytulu podatkéw dokonywane za
posrednictwem kasy.
Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:
a) wplyw gotowki z tytutu podatkdw w korespondencji ze strong Ma konta 221,
b) wptyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141,
Na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchdd gotowki:
a) przekazanie srodkéw pieni¢znych na rachunek biezacy Urzedu w korespondencji ze strong Wn
konta 141;
b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221
lub ze strong Wn konta 226,
¢) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 lub ze strong Wn konta 226,

2) Na koncie 130 - Rachunek biezgcy jednostki ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu
podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku;
Na stronie Wn konta 130 ksigguje si¢:
a) wpltywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona
Ma konta 221 lub ze strong Ma konta 226,
b) wplywy srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141.
Na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na tym koncie:
a) pobrane z rachunku biezgcego urzgdu do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 ,
b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221
lub ze strong Wn konta 226,
¢) zwroty podatnikom wptat be¢dacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 lub ze strong Wn konta 226.

3) Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie $rodki pienigzne znajdujace sie
miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezacym.
Na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie srodkéw pienigeznych:
a) zkasy w celu przekazania na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 101,
b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta
130.
Na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie srodkéw pienieznych w drodze:
a) narachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130;
b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 .
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Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych stuzy do ewidencji rozrachunkéw z
podatnikami.

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

a)
b)

<)
d)

przypisy naleznosci w korespondencji z kontem 720;

odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej na podstawie dokumentu wptaty
w korespondencji ze strong Ma konta 720,

zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 albo strong Ma konta 101,

wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje
si¢ na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130- Rachunek
jednostki, jesli zwrot nastgpuje na rachunek podatnika,

przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytulu podatkéw w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a)

5)

6)

odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720. Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez
naliczone odsetki lecz nie wplacone od zaleglosci podatkowych. Zapiséw dokonuje si¢ kwartalnie
w oparciu o sporzadzone zestawienie.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu
podatkow.

Na stronie Wn ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w
korespondencji ze strong Ma konta 221

Na stronie Ma ksieguje si¢:

a) zmniejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji
ze strong Wn konta 130 lub ze strong Wn konta 101,

b) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci w
wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 720- Przychody z tytutu dochodow budzetowych. Konto stuzy do ewidencji

przychodéw budzetowych z tytutu podatkéw. Po stronie Wn konta ksigguje si¢ odpisy w
korespondenc;ji ze strong Ma konta 221.

Po stronie Ma ksieguje si¢ przypisy z tytutu dochodoéw, przypisy naliczonych odsetek od
zaleglosci podatkowych lecz nie wptaconych w korespondencji ze strong Wn konta 221.

Zapisdéw na koncie 720 dokonuje si¢ raz na kwartat na podstawie sporzadzonego zestawienia.

Na pozabilansowym koncie 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i
pobrane przez inkasentow:

Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a)
b)

przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sig:

a)
b)

©)

wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzgdu,
wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
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Dzial I11. Sporzadzanie sprawozdan

Zadaniem referatu rachunkowos$ci w zakresie podatkéw jest mi¢dzy innymi sporzadzenie sprawozdan.
Sprawozdania budzetowe, w ktérych wykazuje si¢ dochody z tytutu podatkow i oplat to:

1) sprawozdanie Rb-27S- z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

2) sprawozdanie Rb — PDP —z wykonania dochodéw podatkowych gminy.

Zasady i terminy sporzadzania m.in. wymienionych sprawozdan sa okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U. z 2016 r, poz.
1015)

W sprawozdaniu Rb—27S m.in. wykazuje si¢ na podstawie ewidencji podatkowe;j:

— wplywy z podatku rolnego, lesnego i podatku od nieruchomosci pobierane w formie tacznego
zobowigzania pieni¢znego — w kwotach odrebnych dla poszczegélnych podatkéw; kwoty ustala si¢
przy pomocy wskaznikéw wyliczonych na podstawie rejestru przypiséw i odpisOw stanowigcych
udzial poszczegdlnych podatkéw w tgcznym zobowigzaniu pieni¢znym;

w odpowiednich kolumnach ,,saldo koncowe:

— naleznosci pozostate do zaplaty, zaleglosci oraz nadplaty ustalone na podstawie danych
analitycznych kont podatkowych,

— w kolumnie ,,skutki udzielonych przez gmine: ulg, odroczen, umorzen — m.in. skutki finansowe
wydanych decyzji organu podatkowego w sprawie udzielonych umorzen.
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Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 115/2016
Wojta Gminy Borowie

z dnia 30 grudnia 2016 r.

Zasady ewidencji podatku VAT z jednostkami organizacyjnymi obj¢tymi centralizacja.

Wykaz jednostek objetych centralizacja VAT zawarty jest § 3 Zarzadzenia Nr 110/2016 Wojta

Gminy Borowie z dnia 20 grudnia 2016 roku w sprawie zasad centralizacji rozliczefi podatku od towaréw
i ustug (VAT) w Gminie Borowie i jej jednostkach organizacyjnych.

1.

Podatek VAT rozliczany jest miesiecznie. Pomniejszenia dochodéw o VAT nalezny (nie
wptacony) i pomniejszenia wydatkow o VAT naliczony dokonuje si¢ za poprzedni miesiac w
terminach skladania deklaracji podatkowej VAT. Ze wzglgdu na to, ze podatek VAT naliczony i
podatek VAT nalezny jest w zblizonej kwocie w miesiacu grudniu roku poprzedniego oraz w
miesigcu styczniu roku nastgpnego, pomniejszenia dochodéw o VAT nalezny za miesiac grudzien
dokonuje sie w miesigcu styczniu, pomniejszenia wydatkow biezgcych za miesiac grudzien
dokonuje si¢ takze w miesigcu styczniu. Otrzymany podatek naliczony od zakupu Srodkow
trwatych w budowie (inwestycji) lub zakupu Srodkéw trwatych otrzymany w nastgpnym roku jest
dochodem ujetym w paragrafie 0970. Powyzsze uproszczenia nie wywieraja istotnego wptywu na
wynik jednostki.

Zaptate VAT naleznego od faktur wystawionych przez Gming, ale nie optaconych przez
zobowigzanego do ostatniego dnia miesigca rozliczeniowego, rozlicza sig¢ poprzez zmniejszenie
dochoddéw w danej podziatce klasyfikacji budzetowej.

2. Zasady ewidencji VAT w ksiegach Urzgdu Gminy:

1) Ewidencja sprzedazy opodatkowanej:

a) Wystawienie faktury dotyczacej sprzedazy opodatkowanej: strona Wn konta 221-90-
klasyfikacja budzetowa-kontrahent ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” —
naliczona warto$¢ brutto; strona Ma konta 700.... klasyfikacja budzetowa ,,Sprzedaz
produktéw i koszt ich wytworzenia”— naleznos¢ netto;

Strona Ma konta 221-14... klasyfikacja budzetowa ,Rozrachunki z budzetami” -VAT

nalezny. Pod ostatnim dniem miesigca rozliczeniowego dokonuje si¢ przeksiegowania

VAT naleznego z konta 221-14... klasyfikacja budzetowa na konto 225-03 ,,Rozrachunki z

budzetami z US z tytutu VAT”,

b) Wptyw naleznosci (zgodnych z wyciagiem bankowym lub dowodem wptaty K-103)
strona Wn konta 130.... klasyfikacja budzetowa ,Rachunek biezacy jednostki”
dochody w wartosci netto, strona Wn konta 130-30 ,,Rachunek biezacy jednostki-
VAT” warto$¢ VAT, strona Ma konta 221-90-... klasyfikacja budzetowa- kontrahent
,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wartos¢ brutto.

¢) Przelew podatku VAT naleznego do US : strona Wn konta 225-03, Rozrachunki z
budzetami z US z tytulu VAT”, strona Ma konta 130-30,,Rachunek biezacy jednostki-
VAT”

2) Ewidencja zakupow gdy VAT podlega odliczeniu:
a) Wplyw faktury VAT dotyczacej zakupow lub kosztéw, zawierajacej podatek VAT
naliczony podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego: strona Wn konta 225-04
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c) Przelew podatku VAT naleznego do US : strona Wn konta 225-03,,Rozrachunki z
budzetami z US z tytutu VAT, strona Ma konta 130-30,,Rachunek biezgcy jednostki-
VAT”

2) Ewidencja zakup6éw gdy VAT podlega odliczeniu:

a) Wplyw faktury VAT dotyczacej zakupoéw lub kosztow, zawierajacej podatek VAT
naliczony podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego: strona Wn konta 225-04
»Rozrachunki z budzetami” (VAT naliczony), strona Wn wilasciwego konta kosztoéw
(401-409) Iub konto 080- warto$¢ netto, strona Ma konta 201 ,Rozrachunki z
dostawcami i odbiorcami”- warto$¢ brutto (z VAT) lub strona Ma konta 240,

b) Zaplata za fakture¢ VAT dotyczaca zakupdw lub kosztow ( kwota brutto zgodna z
wyciagiem bankowym):

Strona Wn konta 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” lub strona Wn konta 240

»Pozostale naleznosci”, strona Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wydatki.

3. Ewidencja centralna rozliczen podatku VAT prowadzona jest w ksiggach rachunkowych Urzedu
na podstawie czastkowych deklaracji VAT sporzadzanych przez jednostki organizacyjne objete
centralizacjg, na wyodr¢bnionych w tym celu kontach analitycznych:

1) Konto 130... ,,Rachunek biezacy jednostki —podatek VAT” na ktérym bedg ewidencjonuje sie
wplywy i zwroty $rodkéw jednostek organizacyjnych gminy oraz zaptate podatku i zwrot
podatku VAT z US.

2) Konto 222 ... ,Rozliczenie dochodéw budzetowych z tytutu VAT”, na ktérym ewidencjonuje
si¢ na podstawie polecenia ksi¢ggowania deklaracje czastkowe sktadane przez jednostki
organizacyjne gminy oraz operacje dotyczace podatku naliczonego VAT wynikajgce z
rozliczen z jednostkami organizacyjnymi gminy. Do konta prowadzi si¢ analityke wedtug
jednostek organizacyjnych gminy.

3) Konto 225... ,,Rozrachunki z budzetami z US z tytutu VAT (zbiorcze)” na ktérym
ewidencjonuje si¢ jako zobowigzanie podatek VAT nalezny, jako naleznos¢ podatek VAT
naliczony, zaptata podatku VAT do US oraz zwroty podatku VAT od US.

4) Konto 225....”Rozrachunki z budzetami z US z tytutu VAT — naliczony” na ktérym
ewidencjonuje si¢ na podstawie deklaracji czastkowych réznice podatku naliczonego nad
naleznym. Saldo konta ulega likwidacji poprzez przeksiggowanie na konto 225...
,»Rozrachunki z budzetami z US z tytulu VAT (zbiorcze) najpdzniej w dacie ztozenia
deklaracji podatkowej do US.

5) Konto 225...... ,»Rozrachunki z budzetami z US z tytutu VAT — nalezny”, na ktorym
ewidencjonuje si¢ na podstawie deklaracji czastkowych réznice podatku naleznego nad
naliczonym. Saldo konta ulega likwidacji poprzez przeksiggowanie na konto 225...
»Rozrachunki z budzetami z US z tytutu VAT (zbiorcze)’najpdzniej w dacie ztozenia
deklaracji podatkowej do US.

6) Konto 240... ,,Pozostate rozrachunki” stuzace do rozrachunkéw wewnetrznych jednostki w
ramach podatku VAT , obejmujace rozrachunki z tytutu przelewéw dokonywanych pomiedzy
kontami jednostki w przypadku realizacji projektow unijnych, gdzie podatek VAT jest kosztem
niekwalifikowanym.

4. Zasady ewidencji VAT w ksiggach budzetu:
1) Wptyw naleznosci (zgodnych z wyciggiem bankowym):
a) Strona Wn konta 133-01 ,,Rachunek budzetu” wartos$¢ brutto
b) Strona Ma konta 901... klasyfikacja budzetowa ,,Dochody budzetu” wartos¢ netto,
c) Strona Ma konta 224-00093 ,,Rozrachunki budzetu- VAT” wartos¢ VAT.
2) Przelew podatku VAT naleznego do US:
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a) strona Wn konta 224-00093 ,,Rozrachunki budzetu- VAT” (dla VAT wptaconego w
danym m-cu) lub strona Wn konta 901... klasyfikacja budzetowa ,,Dochody
budzetu”( dla VAT nie wplaconego w miesigcu, ktorego dotyczy rozliczenie),
strona Ma konta 133-01 ,,Rachunek budzetu”.

5. Zasady ewidencji centralnej VAT w ksiggach budzetu:
1) Zaksiggowanie jednostkowych deklaracji /rejestrow VAT:
a) Strona Wn konta 224 , Rozrachunki budzetu z tyt. VAT — VAT naliczony”
b) Strona Ma konta 224 , Rozrachunki budzetu z tyt. VAT — VAT nalezny”
c) Strona Wn konta 275 ,,Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tyt. VAT-
persaldo (VAT nalezny> VAT naliczony)
d) Strona Ma konta 275 ,,Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tyt. VAT-
persaldo (VAT nalezny< VAT naliczony)
2) Wplyw srodkéw z jednostek na pokrycie swoich zobowiazan z tyt. VAT:
a) Strona Wn k. 133 ,,Rachunek budzetu”
b) Strona Ma konta 275 ,,Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tyt. VAT-
presaldo ((VAT nalezny>VAT naliczony).
3) Przeksiggowanie VAT naleznego:
a) Strona Wn konta 224 , Rozrachunki budzetu z tyt. VAT — VAT nalezny”
b) Strona Ma konta 224 , Rozrachunki budzetu — rozliczenia z tytutu VAT z US”
4) Przeksiggowanie VAT naliczonego:
c) Strona Wn konta 224 ,,Rozrachunki budzetu — rozliczenie z tytutu VAT z US”
d) Strona Ma konta 224 ,,Rozrachunki budzetu — VAT naliczony”.
5) Przekazanie podatku VAT do US z tyt. Scentralizowanej deklaracji:
a) Strona Wn konta 224 ,,Rozrachunki budzetu — rozliczenie z tytutu VAT z US”
b) Strona Ma konta 133 ,,Rachunek budzetu”.
6) Zwrot nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym do jednostek:
a) Strona Wn konta 275 ,,Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tyt. VAT-
persaldo (VAT nalezny< VAT naliczony),
b) Strona Ma konta 133 , Rachunek budzetu” -
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Zalacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 115/2016
Wojta Gminy Borowie

z dnia 30 grudnia 2016 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI DRUKAMI SCISEEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE GMINY W BOROWIU

§1

. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich praktycznego stosowania.

. Druki Scistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigdze
drukéw $cistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednia datg, liczbe i numery
przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan
poszczegdlnych drukéw scistego zarachowania.

Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy w Borowiu do drukéw sScistego zarachowania zalicza sig:

— czeki gotdowkowe,

— dowdd wptaty KP,

— kasa wyda — KW (przy realizacji projektéw unijnych),

— czeki rozrachunkowe,

— kwitariusze przychodowe — K-103, K-104,

— arkusze spisu z natury w chwili wydania ich przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,
— karty drogowe

— druki optat targowych,

§2
Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami Scistego
zarachowania.

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

— komisyjnym przyjeciu drukdw scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,

— biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukéw Scistego
zarachowania,

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numerdéw nadanych
przez drukarnig.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtows gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie drukow
$cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Kierownika Jednostki.

§3
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. Kierownik Jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarkg
drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym
przed kradziezg lub zniszczeniem.

. Do obowigzkéw komisji, o ktérej mowa w § 2 ust. 3, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw
oraz ewentualnie ich serii i numeréw,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numeréw nadanych
przez drukarnie,

3) sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach 1) i 2), ktéry pozostaje w aktach
przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

§4

Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii
i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatkg wedlug podanego
nizej wzoru:
,Druk Scistego zarachowania
Urzad Gminy w Borowiu”

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
— obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw pracownik
stawia swoj podpis.

Piecze¢ ,,Druk $cistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w zalakowanej
kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania
drukéw Scistego zarachowania, odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukow
Scistego zarachowania.

. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okfadce kazdego bloku

odnotowa¢ (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

— numer kolejny bloku,

— numer kart bloku od nr .............. donr ... R

— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wptaty — przez ksiggowego gminy lub osobg
przez niego upowazniong.

. Poszczegblne bloki dowoddéw wptaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia

i zaprzychodowa¢ w ksiedze drukow scistego zarachowania.

. Poszczegdblne karty blokow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku,
w celu zachowania ciggtosci numerdw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nast¢pnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktérym druki
zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki Scistego zarachowania.
Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego
momentu sg drukami $cistego zarachowania.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nie ujetych w ewidencji
oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
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§5
Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miare potrzeb dla
kazdego rodzaju bloku w ksigedze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nast¢pnie zaopatrzyé podpisem kierownika
jednostki lub osoby upowaznionej oraz gléwnego ksiegowego lub jego zastepcy.

§6
1. Podstawg zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:
— dla przychodu — protokot komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw wraz z podpisem
rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
— dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

2. Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dtugopisem.

3. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisdéw.

4. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczytaé i wpisaé prawidtowy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki
powinna, obok wniesionej poprawki umiesci¢ swdj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci
(art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci).

5. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na podstawie przedstawionego

ponizej, pisemnego upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki
lub jego zastepcg.

Upowaznienie (state*/jednorazowe*) Nr .......
do pobrania drukéw $cistego zarachowania
Upowazniam

.......................................................................................................................................................

(imig i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu )

do pobierania* — pobrania* nast¢pujgcych drukéw $cistego zarachowania

.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

podpis Wéjta Gminy
*niepotrzebne skreslié
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Dla wydanych upowaznien prowadzi si¢ rejestr wg ponizszego wzoru:

REJESTR UPOWAZNIEN
DO POBRANIA DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA

Nr Data Czas Osoba Osoba wydajaca

P upowaznienia wystaw1en1a obow1a,zywan1a upowazniona upowaznienie

Powyzsze nie dotyczy inkasentow wyznaczonych do pobierania podatkow i optlat lokalnych
okreslonych w Uchwale Rady Gminy Borowie.

. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego.

. Zapotrzebowanie powinno okresla¢é zadang liczbe drukéw S$cistego zarachowania oraz imiennie
pracownika upowaznionego do odbioru drukéw i zawiera¢ rozliczenie z poprzednio pobranych
drukéw.

§7
. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelka

dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy
przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

. Bfednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z datg
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa broszurowane,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu
segregatorze lub teczce.
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§8

. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego zarachowania.
W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow
Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

§9

. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci)
zaginionych drukéw.

. Po stwierdzeniu zaginig¢cia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,

— w przypadku zagini¢cia czekdw, powiadomié niezwiocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic policje.

. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastepujgce

dane:

— liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukéw,

— doktadne cechy zaginionych drukoéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie
drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

— datg¢ zaginiecia drukéw,

— okolicznosci zaginigcia drukow,

— miejsce zaginiecia drukéw,

— nazwe i dokladny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scistego zarachowania nalezy sporzadzié¢ protokot,
ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odppwiedzialng
za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Zalacznik nr 9

do Zarzadzenia Nr 115/2016
Waéjta Gminy Borowie

z dnia 30 grudnia 2016 r.

INSTRUKCJA
PRZEPROWADZANIA I ROZLICZANIA INWENTARYZACJI

PODSTAWOWE CELE INWENTARYZACJI

Jedna z form kontroli finansowej jest inwentaryzacja.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywdow i pasywow i na tej podstawie:

Za

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone mienie,
dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatku,

przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

a)
b)

¢)

spisu z natury,

uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanow na dzien inwentaryzacji,

weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie ich
z odpowiednimi dokumentami.

Spisem z natury obejmuje si¢ nastepujace skladki aktywow:

a) gotowke w kasie, czeki, weksle, obligacje, whasne akcje, zagraniczne srodki pienigzne,

b) srodki trwale bedace w eksploatacji, w budowie, a takze postawione w stan likwidacji,

¢) $rodki trwate o charakterze wyposazenia,

d) materiaty, potfabrykaty, wyroby gotowe i towary z magazynu,

e) materiaty, maszyny i urzadzenia przeznaczone do budowy $rodkow trwatych nie przekazane
wykonawcom,

f) skladniki majatku ujete w ewidencji ilosciowe;.

W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nastepujgcych

skladnikéw aktywow i pasywow:

a) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow
bankowych, pozyczek, lokat,

b) zabezpieczei wynikajacych z wilasnych wartosciowych papierow i weksli, wydanych innym
podmiotom gospodarczym,

¢) naleznosci dochodéw budzetowych i od innych jednostek,

d) pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami i innymi jednostkami,

e) rozliczen z tytutu przekazanych lub otrzymanych nicodptatnie srodkow trwatych.

Uzgodnienie stanu kont naleznosci ustala si¢ w nastgpujacy sposob:

— wyslania listem poleconym potwierdzenie salda konta,

— wyslania i otrzymania potwierdzenia salda faksem lub poczta elektroniczna,

— rozmowy telefonicznej z kompetentng osoba w sprawie potwierdzenia salda i na dowdd rozmowy
sporzadzenie notatki stuzbowej.
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Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznos$ci i zobowigzan:
a) wobec 0s6b fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
b) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,
c) objetych powddztwem sgdowym Iub postgpowaniem egzekucyjnym (naleznosci te potwierdza
radca prawny podajgc numer sprawy),
d) naleznosci i roszczen z tytutu niedoboréw,

3. Grunty i trudno dostgpne ogladowi Srodki trwale, naleznosci sporne i watpliwe, nalezno$ci
i zobowigzania wobec pracownikéw i z tytuléw publicznoprawnych, a takze nie wymienione
w pkt 1 i 2 skladniki aktywow i pasywow, a mi¢dzy innymi:

a) warto$ci niematerialne i prawne, jak: prace naukowo-badawcze, projektowe, licencje, wynalazki,

b) udziatly w obcych podmiotach gospodarczych,

¢) rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow,

d) fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysztych okreséw,

e) rozpoczete budowy we wiasnych i obeych srodkach trwatych (polegajace na stwierdzeniu, czy
koszty budowy zostaly kompletnie ujete i uzyskane $rodki trwale wlasciwie wycenione),
dokonuje si¢ - drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powinny by¢ powotane komisje inwentaryzacyjne. Moga
one by¢ powotane na state lub doraznie.

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoltuje na wniosek gldwnego ksiggowego
kierownik jednostki. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze by¢ nim
gldwny ksiegowy lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiggowego.

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki powotuje komisje
inwentaryzacyjng w skladzie co najmniej 3 oséb. Powinni by¢ to pracownicy o odpowiednich
kwalifikacjach.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury moga by¢ powotane zespoty spisowe.

Zespdt spisowy musi sie sktada¢ co najmniej z 2 os6b, przy czym nie moga to by¢ osoby
odpowiedzialne materialnie. Sktad zespotow ustala kierownik jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

Na wniosek glownego ksiggowego, kierownik jednostki moze powotaé komisje
inwentaryzacyjna w petnym skladzie.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej posiada nastepujace uprawnienia i obowiazki:

a) stawia wnioski w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych oraz

w sprawie zmian lub uzupehien w ich skladzie,

b) wyznacza sposrod czlonkéw komisji swojego zastepce oraz ustala zakres czynnosci dla cztonkéw
komisji, a takze przeprowadza_szkolenie cztonkow komisji oraz zespotéw spisowych,

c) organizuje prace przygotowawcze do inwentaryzacji oraz pilnuje ich wykonania we wiasciwym
terminie. Do prac tych w szczegdlnosci nalezy sprawdzenie, czy:

— Srodki trwale i ewentualne o charakterze wyposazenia w uzywaniu s3a oznakowane,

a w pomieszczeniach w ktorych si¢ znajdujg jest ich ewidencja,

— materialy podstawowe, pomocnicze, wyroby gotowe itp. sa poukladane w sposéb
przejrzysty, umozliwiajgcy do nich tatwy dostep oraz tatwe i szybkie ich przeliczenie lub
przewazenie. Wegiel, koks powinny by¢ posegregowane w/g poszczeg6lnych gatunkéw
i spryskane wapnem,

d) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, ktére po ponumerowaniu i ujeciu

w ewidencji stanowig druki scistego zarachowania,
¢) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
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— zmiany terminu inwentaryzacji,

— inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,

— powotania fachowcdw lub rzeczoznawcdw do ustalenia stanu sktadnikéw majatku
na podstawie obmiaru lub szacunku,

~ przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony polegajacy na zastgpieniu spisu
Z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym lub z dokumentacja,

— przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtornych,

f) sprawie naprawienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ cztonkom
komisji; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich terminowe i prawidlowe wykonanie.
Do wykonania czynnos$ci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg okreslone stuzby, a mianowicie:

1. Spis z natury:

Lp. Rodzaj Osoby odpowiedzialne za wykonanie

czynnosci

1 Ssizs};gotowanle SilatmikonAma HROHHCR G0 Kierownik komdrki podlegajacej inwentaryzacji
Powotanie i przeszkolenie zespoldw spisowych,

2 przygotowanie i dor¢czenie zarzadzen, Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
formularzy, materialéw niezbednych do spisu

3 Przeprowadzenie spisu z natury Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej

4 Kontrola prawidtowosci spis6w Prz,ewodmgzqcy komisji inwentaryzacyjnej

(gléwny ksiegowy)

e Qustalone warloscspisanyeh Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej przy

5 sktadnikéw majatku oraz ustalenie réznic . . .
A . udziale gtéwnego ksiegowego
inwentaryzacyjnych
Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz

6 postawienie wnioskéw co do sposobu ich Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
rozliczania

Zaopiniowanie wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboréw za nie mieszczace si¢ w granicach
norm lub zawinione

Radca prawny

Zaopiniowanie wnioskow komisji
8 inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic, | Gléwny ksiggowy
pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez

Kierownika zaktadu Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j

Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic

10 inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie

Gltowny ksiegowy

Ocena przydatnosci sktadnikoéw majatkowych
objetych spisem; postawienie wnioskow w
sprawie zagospodarowania zapasow zbednych i
nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci w
gospodarce sktadnikami majgtku stwierdzonych
W czasie spisu

11 Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
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I1. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami

Osoby odpowiedzialne za wykonanie

Lp. Rodzaj 5
czynnosci
Sporzadzenie i wystanie do kontrahenta . .
! zawiadomien o wysokosci sald Giéwny ksiggowy
Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych
2 w zawiadomieniach nadestanych przez Gléwny ksiggowy
kontrahentow lub wyjasnienie rozbieznosci
3 Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i | Gldwny ksiggowy przy wspdtpracy innych

rozliczenie w ksiegach rachunkowych

komorek

I11. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanow ewidencyjnych

Lp.

Rodzaj

Osoby odpowiedzialne za wykonanie
cZynnosci

1

Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie
z odpowiednimi dowodami

Gléwny ksiggowy

2

Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie,

rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych

Gléwny ksiggowy przy wspoétudziale innych

komorek

Naleznosci od 0s6b prowadzacych ksiegi rachunkowe, do kwoty 1 000, 00 zt , jako nieistotne z punku

widzenia jednostki inwentaryzowane sg metodg weryfikacji zapiséw ksiggowych.

Kierownik jednostki swoim zarzadzeniem (w/g wzoru) podejmuje decyzj¢ o inwentaryzacji.
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(pieczatka jednostki)

ZARZADZENIE NR.........
WOJTA GMINY BOROWIE
zdnia: ......... W SPrawie ......cccoveviiiiiinnnnn.

Zarzadzam sporzadzenie spisu z natury:
1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia

.............................................................................
.............................................................................

.............................................................................

4. Osoba materialnie odpowiedzialna ..............c.cccoevenenininnnnn.
5. Termin rozpoczecia ........ovueieeeinivinninennn. ,
ZAKONCZENIA «..eveeitiriniieeeeeeeiee e
spisu z natury.
6. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych wyznaczam zespét
spisowy w nastepujacym skladzie osobowym:
I. PrzewodniCzacy ......ceoeeeiriiieiiiieeieiiieeeeneieiaeeenenenns
2. Czlonek e
3. Czlonek e
4. Czlonek e

Osoby powolane na czlonkéw zespotu spisowego ponoszg petng odpowiedzialno$é za wiasciwe oraz
zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

7. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dziefi .............
8. Arkusze spisowe o numerach ................. wydano przewodniczacemu zespotu spisowego.

Podpis
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METODY INWENTARYZACJI

Metody inwentaryzacji okreslone zostaty przez nauk¢ rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke
i zwyczaj i wystepuja w formie:

a) inwentaryzacji pelnej - polegajacej na ustaleniu na dzieh inwentaryzacji, wszystkich sktadnikéw
aktywow i pasywow,

b) inwentaryzacji ciaglej - warunkiem jej stosowania jest przeprowadzenie ewidencji ilosciowo
wartosciowej zapaséw na terenie strzezonym i przestrzegania dwuletniego cyklu inwentaryzacji
oraz obejmujgcej ogdl sktadnikow danego rodzaju. Zapasy towardw, materialéw (opakowar)
objetych ewidencjg wartosciowa w punktach obrotu detalicznego winny by¢ inwentaryzowane raz
w roku.

¢) inwentaryzacji uproszczonej - polegajacej na poréwnaniu stanu rzeczowego z zapisami ewidencji
ksiggowej. Dotyczy¢ to powinno przede wszystkim:

— ksigzek i czasopism,

— gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi $rodkow trwatych,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— sprzgtu i wyposazenia przekazanego w uzywanie pracownikom.

TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

Spis z natury winien by¢ dokonywany corocznie, z tym jednak, ze kierownik jednostki moze ustali¢, iz:

a) srodki trwate oraz o charakterze wyposazenia, a takze maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad
srodkéw trwatych w budowie znajdujace si¢ na terenie strzezonym mogg by¢ inwentaryzowane
raz na 4 lata,

b) materialy, cz¢sci zapasowe maszyn i urzadzen, opakowania, wyroby gotowe, potfabrykaty, towary
znajdujgce si¢ na terenie strzezonym i objete ewidencja iloSciowo-wartosciows, mogg byé
inwentaryzowane raz na 2 lata,

¢) corocznej inwentaryzacji podlegajg:

— gotdéwka w kasie, weksle, papiery warto$ciowe,

~ produkcja w toku,

— $rodki trwate w budowie,

— materialy wydane do produkcji, lecz nie zuzyte,

— inne rzeczowe sktadniki majatku (materiaty, towary, wyroby gotowe), nie objete ewidencja
ilosciowo-wartosciowa.

Jednostki przeprowadzajg inwentaryzacj¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Inwentaryzacje
zapaséw cechujacych si¢ sezonowoscia zaopatrzenia, zuzycia lub sprzedazy mozna przeprowadzié
w miesigcu, w ktorym zazwyczaj wykazujg najnizszy stan.

Sktadniki majatku okreslone przez kierownika jednostki jako wymagajace szczegodlnej ochrony nalezy
inwentaryzowa¢ tak, aby zapewniona zostata skuteczna ochrona tego mienia. Oprocz inwentaryzacji
przeprowadzonej w terminach wczesniej okreslonych, nalezy przeprowadzi¢ réwniez spisy
w przypadkach:

— nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
— na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastapito
naruszenie stanu sktadnikow majatku.

Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majgtku powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0s6b wspotodpowiedzialnych, objgte zostaty spisem z natury
w jednym terminie. W jednym terminie maja by¢é réwniez spisane takie same skladniki majatku
powierzone réznym osobom lub zespotom 0sob materialnie odpowiedzialnych, lecz znajdujacych sie
w potozonych blisko siebie komorek organizacyjnych jednostki chyba, ze zostang stworzone warunki
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wykluczajagce samowolne przesuwanie sktadnikéw majatku. Przed rozpoczgciem inwentaryzacji nalezy
fizycznie zlikwidowaé zniszczone, uszkodzone nie nadajace si¢ do naprawy skladniki majagtkowe, dla
uniknigcia zbednych spisdw.

ZASADY PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY

Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci
i wpisaniu do arkusza spisu z natury, wedtug wzoru:
W arkuszach spisu z natury poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikéw majatku winny
by¢ wykazane inne elementy arkusza spisu:
— imiona i nazwiska 0séb lub firma przeprowadzajaca spis z natury,
— data spisu jednobrzmigca z datg sporzadzenia arkusza spisu z natury,
— ilos¢ stwierdzong w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia),
— wlasnorgczne podpisy 0séb dokonujacych spisu z natury,
— numer arkusza.

Arkusze spisu z natury podlegaja wyrywkowej kontroli merytorycznej polegajacej na powtdérnym
ustaleniu rzeczywistych stanow objetych spisem przez osobe¢ nie uczestniczaca w spisie (moze to byé
gtéwny ksigegowy, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej).

Stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci powinny by¢ opisane w arkuszach spisu z natury lub
w zalgcznikach.

Kontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, gldéwnego ksiggowego lub wyznaczonych
przez nich oséb, moze by¢ poddany caty spis z natury. Kontrola taka polega na sprawdzeniu, czy:

— pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

— zespoly spisowe (komisje inwentaryzacyjne) wykonuja swoje obowiazki zgodnie z przepisami
o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

— prawidlowo ustalono ilo§¢ spisywanych skladnikéw majatkowych, w tym takze obliczen
technicznych,

— spis z natury jest kompletny.

Z wynikdéw kontroli sporzadza si¢ protokét w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzajagcy w arkuszu
spisowym w rubryce "uwagi" odznacza sprawdzone pozycije.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub w czeSci przeprowadzony zostat
nieprawidlowo, osoba ktora stwierdzita nieprawidlowosci, zawiadamia na pismie kierownika jednostki,
ktoéry moze zarzgdzi¢ ponowne przeprowadzenie calego lub czesci spisu z natury.

Arkusze spisu z natury powinny byé ponumerowane lub oznaczone w inny sposéb uniemozliwiajacy
ich zamiang.

Bledy w arkuszach spisu z natury mozna poprawi¢ wytacznie przez skreslenie blednego zapisu (tekstu
lub liczby) tak, aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢
podpisana przez osobe¢/osoby dokonujacg spisu z natury. Bledy powstate np. przy wycenie arkuszy
powinny by¢ poprawione i podpisywane przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci.
Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujacego
poprawki, podanie pozycji poprawionej, daty i powod dokonania poprawki.

Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku ustala si¢ przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pieni¢znych sktadnikéw majatku przechowywanych
w opakowaniu, moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod
warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

[losciowy stan rzeczowych sktadnikéw majatku w magazynie takich, jak: olej opatowy okresla si¢ na
podstawie szacunku.. Obliczenia lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisu lub
w dolaczonym zataczniku. Zatacznik podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba odpowiedzialna
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materialnie. Kierownik jednostki moze uznaé, ze stan ksiggowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan
faktyczny, jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowy stan sktadnikéw majatku nie rézni si¢

od stanu ksiggowego np. nie wigcej niz 0,5%.

Przed rozpoczeciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna materialnie sktada zespotowi spisowemu
pisemne o$wiadczenie wedlug wzoru:

(imig i nazwisko osoby sktadajacej o$wiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowiazkiem
przechowywania w pomieszczeniach biurowych — magazynach Urzgdu Gminy Borowie, jednostkach
podlegtych, bedace w UZYtkOWaniu ........cocoveiiiiiiiiiiiiiii e , z& wszystkie dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skfadnikéw majatkowych zostaty przekazane do Skarbnika —
ksiggowosci, a szczegblnie dotyczace przychodéw i rozchodéow majatkowych:

a) Srodkow trwatych,

b) przedmiotéw w uzytkowaniu,
oraz zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej tj. w ksiggach
inwentarzowych.

Borowie, dnia............covun..

(Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Liczenie, wazenie i pomiary skladnikéw majatkowych dokonuje cztonek komisji inwentaryzacyjnej
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Przy spisie zdawczo-odbiorczym musza by¢ obecne dwie
osoby: zdajaca i przyjmujaca. Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastapi¢ bezposrednio
po ustaleniu rzeczywistego stanu skladnika majgtkowego w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej
3 -osobowa komisje¢ powotang przez kierownika jednostki.

Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga byé do czasu zakonczenia spisu wydawane,
lub przyjmowane. O ile zajdzie taka koniecznos$é, decyzje w tej sprawie podejmuje przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢
na arkuszach spisu z natury i winny by¢ one podpisane przez zespoly spisowe i osoby materialnie
odpowiedzialne.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych szacunki, o$wiadczenia) s dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypetnione w sposdb
prawidtowy dla dowoddw ksiegowych. Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie,
wyskrobywanie itp. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tresci, wpisanie
powyzej, ponizej lub obok liczby lub tresci prawidtowej i umieszczenie obok poprawionego zapisu
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podpisu czlonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat przekazuje przewodniczacy komisji ksiegowosci,
a kopie otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach spisu z natury ujmuje si¢:

— sktadniki majatkowe obce,

— skladniki majatkowe nie pelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute.

Wypehiajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne, szczegétowe okreslenia
z indekséw materialowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze
numerow inwentaryzacyjnych srodkow trwatych i o charakterze wyposazenia, jezeli takie sg stosowane.

Nie nalezy spisywaé¢ na jednym arkuszu, sktadnikow majgtkowych powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

Do dokonania spisu z natury srodkéw pieni¢znych wypelnia si¢ protokét w/g wzoru, ale wczesniej
nalezy pobra¢ o$wiadczenie od osoby materialnie odpowiedzialnej o tresci:

(imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Oswiadczenie

11 e ZAMia. it

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

143




PROTOKOL Nr ..........

Z Inwentaryzacji GOtOWKI W KaSI€.......cueoieveirieirieniiitieeresee st et st et et et e e ssre e e s e e e sanessaeesanensaanen
przeprowadzonej w dniu ................. 20...... 1. od godz. ........ do godz. ........

przez zespol spisowy powotany Zarzadzeniem ............cceceveeeecerrerienenmeeeeneniisesssesesessesssessesssassnssanes
NI e Z dnia e, , w skladzie:

L. PrZeWOdNICZACY  wiciecveveriieeeeriiiesineieessecsesinesaeiseessasesssssessaessassassuensassnssassosassass
2Czlonek ekt denues i s s R N ST S e s
B.CZIONEK e st s e st es

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
Pan(1) ... oot siies s ire s s Ha e e s SRS T T RS

W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: e 7t
nr: cocevvecenen. zdnia ..o s s ZE
Nadwyzka —niedobdr* e zt
Réznica w raporcie kasowym nr ....../...... Zd0ia ..coeeereceinniieiinniniininns
pod pozycja nr ....... na podstawie dowodu KP — KW* nr .......ccecveneeienineennne
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KPnr.eenee. zdnia ...cccovvvennrennnnnnn.

Czek gotOWkowy Nr ........cccevceeennee zdnia ....ccooveeiriieennen.
2. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosci (badz niezgodnosci)
z ewidencja:

Stwierdzone réznice migdzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci pieni¢znych
w/g wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej Wynikajg z ........ccccevcveveerveereeiiennrininnienieeeeeneeee e

Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ kasa

.....................................................................................................................................................................

Protokot niniejszy sporzadzony zostat w 2 egzemplarzach, z ktérych 1 pozostawiono w kasie.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna .......................
nie wnosi zastrzezef co do tresci merytorycznej protokotu, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
sposobu przeprowadzenia przez nig spisu (wniosta nastepujace zastrzezenia

Zespdt spisowy Osoba materialnie odpowiedzialna
L sossasnmmv e ganmsiis

*niepotrzebne skresli¢
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Protokot z przeprowadzenia kontroli kasy sporzagdza si¢ wedlug wzoru:

PROTOKOL NR .......coou...
Z PRZEPROWADZONEJ KONTROLI KASY
.................................. W rrcerresansssssssssisansssssnsassnssssans
Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Woéjta Gminy Borowie Nr...../.... z dnia

.................... Znak ....coceeeerneenen.
W nastgpujacym sktadzie osobowym:
L. PrzewodniCzacy = e ss e eeesae e eraes
2.Czlonek 0000 Geineies i e e
3.CzIonek e
w obecnosci osoby materialnie 0dpOWIEdZIAINE] ........cccoeevivmriereieniiicicreiereer e w dniu

............................. dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie $rodkéw pienieznych,
drukéw Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekéw gotowkowych
i rozliczeniowych dowoddéw ,.kasa przyjmie” i ,.kasa wyplaci” oraz innych wartosci pieni¢znych.
Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem raportu kasowego zamknigtego
W dniu e,

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie:
a) Banknoty .. SZt. a 7} .. s

b) Bilon:

c) Wartos¢ (a+ b)

d) Saldo kasowe na dzief ............. . e
e) Stwierdzono nadwyzke — niedobor

f) Wysokos¢ pogotowia kasowego e

2. Ostatni numer czekow gotdowkowych L
Ostatni numer czekow rozliczeniowych
Ostatni numer czekOw raportu kKasowego .ocececeveccecesieceeesienens
Ostatni numer czekdw dowodu ,,KW” e
Ostatni numer czekow dowodu ,,KP” e

Zespot spisowy- podpisy Osoba materialnie odpowiedzialna
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Od osoby materialnie odpowiedzialnej, u ktorej przeprowadza si¢ spis z natury innych skladnikow
majatkowych niz srodki pieni¢zne, nalezy pobra¢ oswiadczenie w/g wzoru:

..........................................

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze
zadnych pretensji i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

.........................................................................

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Po zakonczeniu spisu (komisja inwentaryzacyjna; zespot spisowy) przedklada sprawozdanie

zawierajgce:
= rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,
* informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce

sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenie majatku, jego magazynowanie, konserwacje,
okreslenie majatku nadmiernie zbednego).

Sprawozdanie sporzadza si¢ w/g wzoru:
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SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ............... zdnia, ..covevvieiiiieiinn
w nastepujacym skladzie osobowym:

1) PIZEWOONICZACY .....ceeveimeiriieiitiirieeiteieecesescscs e saesessss s ess s sesesssesasssssessassnesestoserensesssssssenens
2) CZIONCK iiziiiiiiniisimmprmongmesnsasessnmsassssnminsessntnszssssssnstasssnsssmpsnsstosssassmes et s pao oo ao S m A Ao ts
3) CzIONCK 535iiiianismmmsrmnronsssmassssseasanessnospmensnexs st s At AR SS SO R EERES AR SRS AN S RS S

wykonatl w dniu ..o, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu
spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

.................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
1) SO UUUUIT liczba poz. ....ccceevvveeeieerirne.
1) OO liczba poz. .....cccovvvvurreecierenee

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen

............................................................................................................................................................

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach
spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworéw — drzwi i okien

............................................................................................................................................................

b) sposob przechowywania i zabezpieczania kluczy do pomieszczen

¢) srodki zabezpieczania przeciwpozarowego i ich stanu
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3. Stwierdzam w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowodci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace srodki
zabezpieczajace:

5. Na jakie trudnosci napotykat zesp6t spisowy w czasie dokonywania spisu z natury

Borowie, .....cccccvenu. i i

Podpis osoby materialnie Podpis czlonka zespotu spisowego

odpowiedzialnej

L ——— cerre s | | S — RV S as
2)sssevssissssisanis S
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ZASADY DOTYCZACE UZGODNIENIA SALD

Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg pracownicy dziatu
finansowo-ksiggowego w zakresie sald z kontrahentami ujetymi w ewidencji ksiggowej. Inwentaryzacja ta
polega na pisemnym uzgodnieniu z kontrahentami stanéw ewidencyjnych i ujeciu w ksiegach rezultatow
uzgodnienia.

Uzgodnienie stanéw srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz kredytéw przeprowadza
na biezgco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienigznego. Ponadto takie uzgodnienie
nastgpuje na kazde zgdanie banku. Obowiazuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgloszenie
zastrzezen.

Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci uzgadnia si¢ przez wystanie
zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajacej si¢ na to saldo i uzyskaniu potwierdzenia.

Przy ustaleniu i potwierdzeniu sald rozrachunkéw z kontrahentami nalezy bra¢ pod uwage nie tylko
przepisy o rachunkowosci lecz takze postanowienia kodeksu cywilnego, a mianowicie:

= art. 498 - "gdy dwie osoby sa jednoczesnie wzgledem siebie dluznikami i wierzycielami, kazda
z nich moze potraci¢ swoja wierzytelno$¢ z wierzytelnosci drugiej strony, jesli przedmiotem obu
wierzytelno$ci sg pienigdze lub rzeczy tej samej jakosci oznaczone tylko co do gatunku, a obie
wierzytelnosci s3 wymagalne i moga by¢ dochodzone przed sadem lub innym organem
pafistwowym. Wskutek potracenia obie wierzytelnosci umarzaja si¢ nawzajem do wysokosci
wierzytelnosci nizszej"

* art. 499 - "potracenia dokonuje si¢ przez o$wiadczenie ztozone drugiej stronie. O$wiadczenie ma

moc wsteczng od chwili, kiedy potracenie stato si¢ mozliwe",

* art. 505 - "nie moga by¢ umorzone przez potracenie:

— wierzytelnosci nie ulegajace zajeciu,

— wierzytelnosci o dostarczenie $rodk6éw utrzymania,

— wierzytelnosci wynikajace z czynéw niedozwolonych,

— wierzytelnosci, co do ktérych potracenie jest wylaczone przez przepisy szczegdlne,
a takze:

= art. 117 - "z zastrzezeniem wyjatkéw w ustawie przewidzianych, roszczenia majatkowe ulegaja
przedawnieniu. Po uptywie terminu przedawnienia ten, przeciwko komu przystuguje roszczenie,
moze uchyli¢ si¢ od jego zaspokojenia, chyba ze zrzeka si¢ korzystania z zarzutu przedawnienia.
Jednakze zrzeczenie sig zarzutu przedawnienia przed uptywem terminu jest niewazne",

= art. 118 - "jezeli przepis szczegdlny nie stanowi inaczej termin przedawnienia wynosi lat dziesig¢,
a dla roszczefi o $wiadczenie okresowe oraz roszczen zwigzanych z prowadzeniem dzialalnosci
gospodarczej - trzy lata",

» art. 123 - "bieg przedawnienia przerywa sie:

— przez kazdg czynno$¢ przed sadem lub innym organem powolanym do rozpoznawania spraw
lub egzekwowania roszczen danego rodzaju, albo przed sadem polubownym, przedsiewzicta
bezposrednio w celu dochodzenia lub ustalenie albo zaspokojenia lub zabezpieczenia
roszczen,

— przez uznanie roszczenia przez osobg, przeciwko ktorej roszczenie przystuguje”.
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WERYFIKACJA PRAWIDLOWOSCI STANOW WYNIKAJACYCH Z KSIAG
RACHUNKOWYCH

Przez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow i pasywoéw, ktérych
stan nie podlega lub nie moze byé ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia
z kontrahentami. Weryfikacj¢ stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy (zgodnie
z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub syntetyczne.

Kontrolg prawidtowosci weryfikacji sprawujg bezposrednio przetozeni pracownikow dokonujacych
weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywow i pasywoéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez

poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenie prawidlowosci podpiséw okresowych, rozliczen,

naliczen itp.

Poszczegllne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w spos6b nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

b) faktury nie zgtoszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury ztozone zostaty
do realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujacego po terminie inwentaryzacji,

¢) materialy w drodze i dostawy niefakturowane - przez szczegétowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegolnych pozycji,

d) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptaconych list ptac
oraz stwierdzenie czy saldo to nie zawiera kwot przedawnionych,

¢) rozrachunki publiczno-prawne (ZUS, PZU, itp.) przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wptat lub otrzymanych $rodkéw oraz ustalenie realnosci wykazanych sald, pozostate rozrachunki -
przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach potraconych pracownikom i nie
odprowadzonych kwot - szczegétowe sprawdzenie prawidtowosci sald,

f) srodkéw trwatych w budowie i dokumentacje dla przysztych budowanych $rodkéw — przez
szczegOtowe sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladow i ich
realnosci z komorkg techniczna,

g) inne nie wymienione aktywa i pasywa - przez szczeg6towe sprawdzenie prawidlowosci ewidencji
I wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy: inwentaryzowane
aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowg lub pozabilansowa, wykazane salda nie zawieraja sum
nierealnych, wzglednie takich, ktore powinny byé odpisane w cigzar kosztéw, strat, zyskow,
pozostatej dziatalnosci poza operacyjnej lub finansowe;.

Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci wynikajacej z potrzeb jednostki.
Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt jej przeprowadzenia we whasciwym ksiegowym
(analitycznym, syntetycznym, zestawieniu itp.) zamieszczajac klauzule: weryfikacji salda na dzie ..........
i umieszczajac swoj podpis.

INWENTARYZACJA UPROSZCZONA

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub gtéwnego ksiegowego, kierownik
Jednostki moze podja¢ decyzj¢ o przeprowadzeniu inwentaryzacji aktywow i pasywow w sposob
uproszczony. Polega to na:

- zastgpieniu spisu z natury — pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
- zastgpieniu spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja, zastapieniem
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pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym.

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana:

a) w srodkach trwatych i o charakterze wyposazenia - polega to na pordwnaniu stanu wynikajacego
z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych réznic
ilosciowych,

b) w srodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do stalego uzywania;
polega to na sporzadzeniu na dzieft inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw
w oparciu o dowody i ewidencj¢ i uzyskaniu potwierdzenia zgodnoéci przez pracownika. Mozna
zastosowal tez metod¢ poréwnanie stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajacymi
pokwitowanie ich pobrania. Z poroéwnania tego nalezy sporzadzié protokot,

¢) w stosunku do ksiazek, czasopism itp. - przez wyrywkowe poréwnanie zapiséw w ksiedze
inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywistym i kartami ksigzek lub kartami czytelnikow.
Dokonanie  uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone podpisami  0s6b
przeprowadzajacych poroéwnanie,

d) w matoseryjnej i jednostkowej produkcji w toku - przez poréwnanie danych ewidencji ze stanem
rzeczywistym i ujgcie wynikow poréwnania w odrebnych arkuszach spisu, w ktérych nalezy wykazaé
takze:

— rzeczowe sktadniki majatku objete zleceniami zakoficzonymi lub zaniechanymi,
— braki produkcyjne z okresleniem ich ilosci, stwierdzonych w poétfabrykatach lub innych
elementach wytwarzanych wyrobéw gotowych.

Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy uja¢ w protokole i je wyjasnic.

WYCENA RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Wycena rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuje gtéwny
ksiggowy lub jego pracownicy przy wspotudziale komisji inwentaryzacyjnej.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci, przez
stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz ustalenie lacznej ich wartosci wedlug oséb materialnie
odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

Wyceny dokonuje si¢ w zestawieniu zbiorczym spisu z natury. Musza one jednak byé powiazane
z odnosnymi pozycjami w arkuszach spisu z natury.

Za ceng¢ ewidencyjna stosowana w ksiegowosci nalezy uznad:

— przy wycenie srodkéw trwatych i o charakterze wyposazenia- warto$¢ poczatkowg z ewidencji
ksiggowej,

— przy wycenie materialéw - cen¢ zakupu lub ewidencyjna,

— przy wycenie materiatéw, maszyn i urzadzen przeznaczonych do budowy srodkéw trwatych —
ceneg nabycia,

— przy wycenie srodkéw trwatych w budowie - nakfady poniesione do dnia inwentaryzacji,

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majgtku nalezy ustalié réznice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego ujetego w arkuszach spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowej.

Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych, ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi byé
bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowa . kartotekami materiatowymi, ksiggami
inwentarzowymi.
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Réznice inwentaryzacyjne mogg wystgpic jako:
a) niedobory - gdy stan ewidencyjny (ksiggowy) jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny (ksiggowy) jest nizszy od rzeczywistego,
¢) szkody - gdy nastgpita catkowita lub czgsciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ jako:
1)  ubytki naturalne,
2) zawinione i niezawinione,
3) nadzwyczajne,

Ad.1) ubytki naturalne sa to niedobory mieszczace si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych,
wynikajacych z wiasciwosci fizyko-chemicznych (wysychanie, ulatnianie, gnicie itp.). Ubytki
naturalne s3 to ilosciowe straty powstale wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci
zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem, zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania
ubytkéw naturalnych przekraczajacych normy, ubytki te rozlicza si¢ jako zawinione Iub
niezawinione,

Ad.2) niedobory niezawinione to takie ktére powstaty z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie
odpowiedzialnych, zas zawinione to ubytki i inne, powstate w wyniku dziatania lub zaniechania
dziatania ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, a w o szczeg6lnosci:

— braki troski o zabezpieczenie mienia,
— naruszenie obowigzujacych przepisow w przyjmowaniu, przekazywaniu i wydawaniu
sktadnik6w majatkowych,

Ad.3) niedobory nadzwyczajne to skutki finansowe zdarzen powstajacych niepowtarzalnie, poza zwykla
dziafalnoscig jednostki, a w szczeg6Inosci spowodowanych przyczynami losowymi (pozar, pow6dz,
kradziez itp.), zaniechaniem lub zawieszeniem pewnego rodzaju dziatalnosci, a takze
postgpowaniem uktadowym lub naprawczym.

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna powinna przyjaé

nastgpujace zasady postgpowania:

1) przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace i postawi¢ wnioski w celu ujecia tych réznic w ksiegach
rachunkowych. Ustalenie przez komisje przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno byé
dokonane bardzo wnikliwie z okre$leniem stopnia winy lub jej braku, ze strony 0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

2) uwzgledni¢ w réznicach spisu z natury wysokosci ubytkow naturalnych (mieszezacych sie
w granicach norm). Rozliczenie ubytkéw moze by¢ dokonane-1Ylko do wysokosci -faktycznego
niedoboru,

3) dokona¢ kompensaty, gdy podczas inwentaryzacji wystapity niedobory i nadwyzki.

Kompensaty mozna dokonywaé wowczas, gdy nastepujg rownoczesnie nastgpujace warunki:

a) niedobory i nadwyzki stwierdzone zostaty w ramach tego samego spisu z natury,

b) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw, ktérzy
przyjeli wsp6lng odpowiedzialnosé materialng za powierzone mienie,

¢) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw majatku
w podobnych opakowaniach co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omytki ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych.
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Ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie przyjmujac za
podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene skiadnikéw majatku
wykazujacych réznice inwentaryzacyjne. Kompensaty nie maja zastosowania do s$rodkow trwatych
i o charakterze wyposazenia.

Po zakoficzeniu tych czynnosci komisja inwentaryzacyjna powiadamia o stwierdzonych réznicach
osoby materialnie odpowiedzialne i pobiera od nich pisemne wyjasnienia, a nastepnie opracowuje
protokdt weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych i wraz z wnioskami przedktada kierownikowi jednostki.

Opracowanie wnioskéw i przedfozenie do akeeptacji winno nastapi¢ nie pézniej niz w ciagu 15 dni
roboczych po 31 grudnia. Ujecie roznic inwentaryzacyjnych winno nastapi¢ w ksiegach rachunkowych
ostatniego dnia roku na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

Po zatwierdzeniu wnioskéw komisji przez kierownika jednostki, radca prawny przygotowuje
dokumenty spraw spornych do sadu, a w przypadku niedoboréw wskazujacych na naduzycia -
do organdw Scigania.

Protokdl rozliczen wynikéw inwentaryzacji wypelnia si¢ wedlug wzoru:

PROTOKOL Z ROZLICZANIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
L. PrzewodniCzaCy = e
2. Z-caprzewodniCZacego  .ccciievieiorieieeieeeeee e eseeeseenens

3. Czlonek s

4. Czlonek 00 sumcsmiesdisisissssmssesesensssssssns

Na posiedzeniu w dniu .....ccoovvvenenenn... r. dotyczacym rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
ustalonych podczas spisu z natury w (rodzaj obiektu, magazynu):

....................................................................................... przeprowadzonego w dniach
(0T R dO i , przy udziale osoby materialnie odpowiedzialnej, kt6ra
JOSE uassmmvsvccssctimsmivsvismass i S A R s R e s

Spis z natury dotyczyt sktadnikow majatkOWych: ........cceveeeerieiiuirceiecnciiiererc e sesseesssseesesessnenns
Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego proponuje powstate
réznice inwentaryzacyjne rozliczy¢ nastepujaco:

1. W zakresie niedobordw:

* Niedobory w kwocie ................... zt uznano za niezawinione, nie podlegaja one kompensacie stad
proponuje si¢ spisa¢ w koszty,

* Niedobory w kwocie ................... zt uznano za zawinione. Przyczyny ich powstania s
NASIEDUJACE: carssrassassossssrssssnssssosssarsossmssssssssasesssssssnsnnsansassersssssssasss. PIOPONUjE si¢ obeigzyé ich kwota
osoby odpowiedzialne: ....uissins e RSk errnra

* Niedobory w kwocie ................... zf uznane za niezawinione proponuje si¢ skompensowaé

z nadwyzkami.

2. W zakresie nadwyzek:

= Nadwyzki w kwocie ................... zt uznano za spowodowane blgdnymi pomiarami — proponuje
si¢ 0 ich rownowarto$¢ pomniejszy¢ koszty,

= Nadwyzka w kwocie ................... zt powstata z nieustalonych przyczyn proponuje si¢ zaliczy¢
do wartosci przychodow,

= Nadwyzka w kwocie ................... zt jest wynikiem biednego wydawania towaru z magazynu,

proponuje si¢ skompensowa¢ z niedoborem.
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W zalaczeniu:
1) arkusze spisu z natury wraz ze sprawozdaniem zespotu spisowego,
2) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie.

...........................................................................
...........................................................................

...........................................................................

...........................................................................

data.......cccoenunee. POdPis wswsuniinssssrms

...........................................................................

Zatwierdzam: data.......cceeurenene POAPIS coveeerireriniiirrieen e

...........................

(Kierownik jednostki)
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1.

PROTOKOL
z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji sald

wg stanu na dzien

do Instrukcji przeprowadzania i

Zalgcznik
rozliczania

inwentaryzacji

Nizej wymienieni pracownicy Wydzialu Finansowo - Ksiggowego dokonali inwentaryzacji drogg weryfikacji
sald nastepujacych aktywow i pasywow na dzief ........c.ccveevrerererernnenee :

Lp | Symbol Nazwa konta Stan kont Réiznice
konta
Przed weryfikacja Po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma Wn Ma

1 |o11 Srodki trwate

2 |013 Pozostale srodki trwate

3 |015 Mienie zlikwidowanych jednostek

4 1020 Wartosci niematerialne i prawne

5 |030 Diugoterminowe aktywa finansowe

6 | 080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

7 | 140 Krotkoterminowe papiery
wartosciowe i inne $rodki pienigzne

8§ |201 Rozrachunki z dostawcami

11 [221 Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych

12 [225 Rozrachunki z budzetami

13 | 226 Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe

14 |229 Pozostate rozrachunki
publicznoprawne

15 1231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

16 234 Pozostate rozrachunki z
pracownikami

17 | 240 Pozostate rozrachunki .....................

18 [290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

20 | 310 Materiaty .

21 640 Rozlicznie migdzyokresowe kosztow

22 | 800 Fundusze jednostki

23 | 840 Rezerwy i rozliczenia
miedzyokresowe przychodéw

24 | 851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

25 | 853 Fundusze pozabudzetowe

26 | 855 Fundusz mienia zlikwidowanych
jednostek

2. Wyzej wymienione salda aktywdw i pasywow na dzien

...............................

warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikéw weryfikacji.

Weryfikacji dokonat zesp6t spisowy:

(imig¢ i nazwisko)

(imig i nazwisko)

(imi¢ i nazwisko)
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