Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Kordek; Wéjt Gminy Matkinia Gérna
dnia 27 sierpnia 2019 .

ZARZADZENIE NR 98/2019
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 27 sierpnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci przez organ prowadzacy dla Zlobka Gminnego
znajdujacego si¢ na terenie Gminy Malkinia Gérna

Na podstawie art. 3 ust. 1 pkt 11, art. 4 i art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z. 2019 1. poz. 351) art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869)
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla
organ6w podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375), Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. z 2019 1.
poz.1393) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W celu umozliwienia sporzadzania rzetelnej sprawozdawczosci finansowej 1 statystycznej przedstawiajacej
stan i sytuacj¢ finansowa budzetu jednostki wprowadzam jako obowigzujace zasady rachunkowosci w Ztobku
Gminnym w Malkini Gérne;.

§ 2. Ustalam dokumentacj¢ opisujaca przyjete w jednostce zasady (polityke) rachunkowosci, sktadajaca sie
z nastgpujacych czesci:

1) okreslenie ogdlnych zasad (polityki) rachunkowos$ci oraz opisu systemu przetwarzania danych, zgodnie
z Zakacznikiem nr 1;

2) okreslenie sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych dla jednostki, zgodnie z Zatacznikiem nr 2;
3) okreslenie Instrukcji obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych, zgodnie z Zatacznikiem nr 3.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 98/2019
Wojta Gminy Matkinia Gérna
z dnia 27 sierpnia 2019 r.

Okreslenie ogolnvch zasad prowadzenia ksiag rachunkowych oraz opisu systemu
przetwarzania danych

Spis rozdzialow

. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

. Okreslenie roku obrotowego oraz okresOw sprawozdawczych.

. Organizacja ewidencji w jednostce.

. Okreslenie metody wyceny aktywow i pasywow.

. Ewidencja zdarzen gospodarczych.

. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych i zasady zabezpieczania danych.

Wykaz programéw komputerowych eksploatowanych przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych w placowkach.

~NoUAWNE

1) Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Malkini Gornej przy ulicy
Nurskiej 144, 07-320 Matkinia Gorna, w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

2) OKreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

a) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, ktory trwa od 1 stycznia do 31 grudnia,
a okresami sprawozdawczymi sa poszczegolne miesigce, kwartaty oraz rok obrachunkowy.

b) Sprawozdania budzetowe: miesi¢czne, kwartalne, potroczne i roczne sporzadzane sg na
podstawie ksiag rachunkowych oraz na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

¢) Sprawozdania finansowe obejmuja:

- bilans z wykonania budzetu,

- rachunek zyskow i strat,

- zestawienia zmian w funduszu.

d)Ksiegi rachunkowe:

- otwiera si¢ na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

- zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy.

W przypadku likwidacji jednostki budzetowej, ksiggi rachunkowe tej jednostki podlegaja
zamknieciu na dzien zakonczenia dziatalno$ci jednostki.
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3) Organizacja ewidencji w placéwce

Ewidencja zdarzen budzetowo — ksiggowych prowadzona jest w Referacie Budzetowo -
Finansowym i Planowania, ktory dokonuje:

I. Obstugi finansowej placowki, W zwigzku z tym:

1. Prowadzi ewidencj¢ operacji gospodarczych placowki, jako jednostki budzetowej na
podstawie Uchwaty Rady Gminy Nr 28/1\V/2019 z dnia 03.01.2019 r.

2. Prowadzi ewidencje zdarzen ksiegowych zwigzanych z gospodarka rzeczowymi
sktadnikami majatkowymi placoéwek,

3. Nalicza wynagrodzenia i inne $wiadczenia pracownikom placéwek z uwzglednieniem
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych z dnia 13 pazdziernika 1998 roku (Dz. U. z 2019
r. poz. 300 ze zm.),

4. Ewidencjonuje wydatki,

5. Prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa ZFSS,

6.Sporzadza jednostkowe sprawozdania finansowe oraz przedktada odpowiednio Wojtowi.

4) Metody wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalenia wyniku finansowego

1. Srodkami trwatymi w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku - o
rachunkowosci (Dz.U. z. 2019 r., poz. 351) — sg rzeczowe aktywa trwate i zrownane Z nimi, 0
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki (stanowi wiasno$¢ lub wspotwlasnosé
jednostki, jest przejety w najem, dzierzawe, leasing i jednostka ma prawo dokonywania
odpiséw amortyzacyjnych).

Zgodnie z ustawa do §rodkoéw trwatych nie zalicza sig:

- obiektow nie spetniajacych definicji srodkow trwalych,

- obiektow stanowigcych cudza wilasnos¢, przyjetych w najem, dzierzawe lub leasing
operacyjny,

- przedmiotéw o niskiej cenie zakupu lub koszcie wytworzenia, jesli ze wzgledu na ich maty
wplyw na wynik finansowy nie jest celowe obejmowanie ich ewidencja srodkow trwatych,

- obiektow postawionych w stan likwidacji, nawet jesli fizycznie istnieja nadal.

2. Ewidencja $rodkoéw trwatych prowadzona jest w podziale na rodzajowe grupy Srodkow
trwalych. W ramach ewidencji szczegotowej do konta $rodki trwate prowadzona jest
ewidencja w tabeli amortyzacji w/g grup w formie ewidencji iloSciowo - wartosciowej
umozliwiajgcej ustalenie wartosci poczatkowej 1 ilosci srodkow trwatych wg poszczegdlnych
miejsc ich uzytkowania z zastosowaniem stawek umorzeniowych.

3. Srodki trwale amortyzowane sa metoda liniowa za pomoca stawek amortyzacyjnych
okreslonych w rozporzadzeniu.

4. Srodki trwate przyjete po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia si¢ po koszcie
wytworzenia (wszystkie koszty poniesione do wytworzenia danego $rodka trwatego).

5. Zakupiony $rodek trwaly zaréwno nowy jak i uzywany wprowadza si¢ do ewidencji wg ceny
nabycia, na ktérg sktada si¢ cena zakupu, koszt transportu, zatadunku i wytadunku oraz
koszty montazu.

6. Wyceng Srodkow trwalych oraz pozostalych §rodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie lub
ujawnionych podczas inwentaryzacji dokonuje si¢ na podstawie posiadanych dokumentéw, a
jesli jest to niemozliwe wycene dokonuje si¢ na podstawie zebranych informacji o cenach
rynkowych, cenach sprzedazy takich samych lub podobnych przedmiotow. Wycene srodkéw
trwalych przekazywanych innym jednostkom, np. w trwaty zarzad, dokonuje si¢ w wartosci
ewidencyjnej.

7. Podstawa zapisu przychodéw i rozchodéw srodkow trwatych jest dokument, ktory zawiera
dane niezbedne do wprowadzenia lub rozchodowania w/w ewidencji srodkow trwalych.

8. Wartos¢ $rodka trwalego moze by¢ powigkszona o koszty jego ulepszenia (przebudowy,
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tego $rodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania
warto$¢ uzytkowa. W wyniku aktualizacji warto$¢ $rodka trwalego moze by¢ podwyzszona
lub obnizona.

9. Warto$ci niematerialne 1 prawne o warto$ci jednostkowej powyzej 10.000 zt sa
ewidencjonowane na koncie 020 i amortyzowane wg zasad i stawek podatkowych. Natomiast
warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci jednostkowej do 10.000 zt., ksieguje si¢ na koncie
020 umarzajac ( k-to 072 ) jednorazowo w pelnej wartosci w koszty.

10. Ewidencje¢ zapaséw prowadzi si¢ w sposob nastepujacy:

- materialy przekazywane bezpo$rednio z zakupu na potrzeby administracyjno- gospodarcze,
paliwo wlane do kosiarek lub innego sprz¢tu, prasa, odpisuje sie¢ w koszty w pelnej wartoSci
wynikajacej z faktur pod datg ich zakupu. Nie podlegaja ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej
analitycznie, gdyz uznaje si¢ je za zuzyte .

Olej opatowy rozliczany jest w ewidencji ilosciowo — warto$ciowej, koszt wedtug protokotu
zuzycia z konta 310 w korespondencji z kontem 401 .

11. Wyposazenie, przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok, lecz o warto$ci jednostkowej
nie przekraczajacej 1500 zt odpisuje si¢ w koszty pod data zakupu w pelnej wartosci
poczatkowej, jako zuzycie materiatow lub towarow.

12. Pozostate $rodki trwate, ktorych warto$¢ jednostkowa wynosi powyzej 1.500 zt do 10.000 zt
wprowadza si¢ do ewidencji bilansowej pozostatych srodkow trwatych ( konto 013), natomiast
odpisy amortyzacyjne ustala si¢ i1 ksigguje w sposdb uproszczony jednorazowo w petnej ich
wartos$ci poczatkowej (konto 072)

13. Sprzet typu: drukarki, kserokopiarki, faksy, sprzet AGD oraz szafy biurowe, dywany mimo
warto$ci jednostkowej nie przekraczajacej 1500 =zl, podlegaja ewidencji iloSciowo-
wartosciowej ( konto 013).

14. Ksiggowania na stronie Wn konta 013 s3 dokonywane na podstawie dowodu ksiegowego
faktury lub dowodow przyjecia pozostatych $rodkow trwatych do uzywania, protokotow
zdawczo-odbiorczych, wyceny nieodptatnie otrzymanych lub ujawnionych $rodkow oraz
innych dowodow uzasadniajacych zwiekszenie wartosci pozostatych srodkéw trwatych.
Ksiggowania na stronie Ma konta 013 s3 dokonywane na podstawie dowodow
uzasadniajacych rozchod pozostatych srodkow trwatych, dowodow lub protokotéw zdawczo-
odbiorczych, likwidacji, sprzedazy, niedoboru, przeceny.

15. Wyceng pozostatych srodkow trwalych otrzymanych nieodptatnie lub ujawnionych podczas
inwentaryzacji dokonuje si¢ na podstawie posiadanych dokumentow, a jesli jest to
niemozliwe wyceny dokonuje si¢ na podstawie zebranych informacji o cenach rynkowych,
cenach sprzedazy takich samych lub podobnych przedmiotow. Wycene pozostatych srodkow
trwalych przekazywanych innym jednostkom, np. w trwaty zarzad, dokonuje si¢ w wartosci
ewidencyjnej.

16. Ponoszone koszty ksieguje sie w ujeciu syntetycznym na kontach zespotu 4 — , Koszty wedtug
rodzajow 1 ich rozliczenie”. Do konta syntetycznego ,,Koszty wedlug rodzaju” prowadzi si¢
ewidencj¢ analityczng dostosowang do potrzeb planowania, sprawozdawczosci i analiz.

17. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastgpujacy:

a) s$rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub warto$ci po aktualizacji $rodkéw trwalych pomniejszonych o odpisy
umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
b) nieruchomos$ci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji —wedhug
zasad, stosowanych do $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych lub
wedhug ceny rynkowej badz inaczej okreslonej wartosci godziwe;,
c) srodki trwale w budowie — w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci,
d) udzialy w innych jednostkach oraz inwestycje zaliczone do aktywow trwatych —wedtug
ceny nabycia, pomniejszone o odpisy,
e) inwestycje krotkoterminowe — wedhug ceny rynkowej albo wedtug ceny nabycia,
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g) zobowigzania - w kwocie wymaganej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktoérych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje droga wydania aktywoéw finansowych
innych niz $rodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe- wedlug wartosci
godziwej,
h) kapitaty ( fundusze) wiasne, z wyjatkiem udziatow ( akcji) whasnych, oraz pozostate aktywa
i pasywa — w wartosci nominalne;j.

18. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrebnych przepisach, a wyniki
aktualizacji s odnoszone na fundusz.

19.Srodki trwate amortyzowane sa i umarzane jednorazowo za okres catego roku, pod data 31
grudnia. Wyijatek stanowig $rodki trwale sprzedane lub przekazane w ciggu roku innej
jednostce budzetowej, ktore umarza si¢ na dzien przekazania.

20. Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalne;.

21. Nie umarza si¢ gruntdw oraz dobr kultury.

Na wynik finansowy netto sklada si¢ wynik na dzialalnosSci operacyjnej i
operacjach finansowych:

a) wynik na dziatalno$ci operacyjnej jest to roznica migdzy sumg naleznych przychodow ze
sprzedazy produktow, towardow i innych sktadnikow majatku wyrazonych w rzeczywistych
cenach sprzedazy z uwzglednieniem dotacji, upustéw, rabatéw i innych zwickszen lub
zmniejszen oraz zrealizowanych pozostatych przychodéw operacyjnych, wartoscia
sprzedanych sktadnikow majatku wedhug kosztéw wytworzenia lub w cenach zakupu, a
catoscig poniesionych od poczatku roku kosztow ogdlnego zarzadu, kosztéw sprzedazy oraz
pozostatych kosztéw operacyjnych,

b) wynik na operacjach finansowych, jest to réznica mi¢dzy naleznymi przychodami operacji
finansowych, finansowych szczeg6lnosci z tytutu udziatéw w innych jednostkach, papierow
wartosciowych, odsetek od pozyczek i naleznosci, w tym takze odsetek za zwloke w zaptacie
z tytulu rozwigzania rezerwy, otrzymania dyskonta, zyskéw ze sprzedazy papieréw
warto$ciowych, uzyskania dodatnich réznic kursowych, oprocentowanie lokat 1 rachunkoéw
bankowych, a kosztami operacji finansowych, odsetek od zobowigzan, prowizji od pozyczek,
strat na sprzedazy papieréw wartosciowych, ujemnymi réoznicami kursowymi.

5) Ewidencja zdarzen gospodarczych

1. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg zatwierdzone dowody ksiegowe,
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Ponadto podstawg zapisu moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody
zastgpcze, dokumentujace operacje stuzace do dokonania zbiorczych zapisow dowodow
zrédtowych.

3. Stany aktywow 1 pasywow wykazane na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych
wykazywane sg w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag
rachunkowych.

4.  Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia, dotyczy m.in. przelewéw na
rachunki osobiste wynagrodzen pracownikow, wyptat dla zleceniobiorcoéw i innych wyptat.

5. Wpltywy na rachunek dotyczace refundacji wydatkéw poniesionych w tym samym roku
budzetowym przyjmowane sa na rachunek biezacy wydatkow i zmniejszaja wykonanie
wydatkow w danym roku (korekta faktur dot. biezacej dziatalnosci, zwrot za rozmowy
telefoniczne ksiggowane sg zapisem stornujagcym poniesione koszty i wydatki), natomiast
zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych sa przyjmowane na
rachunki dochodéw 1 podlegaja odprowadzeniu na dochody Urzedu Gminy.
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zobowigzaniach dowody zakupu (rachunki, faktury, noty ksiegowe itp. ), ktére wplyng do
referatu budzetowo - finansowego do 5 dnia kazdego nastgpnego miesigca. Po tym terminie
dowody ujmowane sa w ksiegach miesigca nastepnego okresu sprawozdawczego.

7. Wynagrodzenia w wysokosci 0,3% nalezne od Urzedu Skarbowego za terminowe
przekazywanie podatkéw dochodowych z wynagrodzen przekazuje si¢ na rachunek
dochodow Urzedu Gminy.

8.Dla zachowania przejrzystosci obrotow kont — zwroty niewykorzystanych $rodkow jako
zasilenia kont jednostki nalezy ksiegowac zapisem stornujgcym przekazanie.

9.W jednostce oswiatowej, ktorych obstuga prowadzona jest przez Urzad Gminy, dokumenty
do wyptaty zatwierdzane sg przez Kierownika placowki i Inspektora ds. ksiggowosci
budzetowej placoéwek oswiatowych.

10. Dekretacja dokumentow nastgpuje z podpisem osoby wskazujacej dekretacje - numer
ewidencyjny (ksiggowy) — wynika z kolejno numerowanych chronologicznie dokumentow
zrodtowych.

11.Analityka do kont syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zalezno$ci od potrzeb.

12.Prowadzi si¢ rachunki bankowe pomocnicze w zaleznosci od potrzeb (w tym dla
projektow dofinansowanych z Unii Europejskiej zgodnie z umowa).

13.Dopuszcza si¢ telefoniczne uzgadnianie sald kont rozrachunkowych.

14.W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowaé bedzie zasady
okreslone przez nauke¢ rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke 1 zwyczaje.

6) Technika prowadzenia ksiag rachunkowych i zasady zabezpieczania danych

1. Wykaz kont dla jednostki wraz z zasadami ich dziatania zawiera Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia ......... /2019

2. Szczegblowa Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych zostala opracowana
odrebnym zarzadzeniem dyrektora placéwki (dokumentacja w placowce).

3. Ewidencja operacji gospodarczych prowadzona jest przy uzyciu komputera przy
wykorzystaniu programu komputerowego ksiegowosci budzetowej — INFO-SYSTEM w
oparciu o zaktadowy plan kont, zgodnie z polityka rachunkowosci, prowadzona jest w w/w
programie ewidencja szczegotowa do poszczegolnych kont ksiggi gtownej. W module tym
sa prowadzone:

- dzienniki — zbiér danych zawierajgcy zarejestrowane dane w okresie sprawozdawczym,

- ksigga gldwna — stuzaca do chronologicznego oraz systematycznego ujecia wszystkich
zdarzen oraz operacji gospodarczych, ktore wystapity w danym okresie sprawozdawczym,
- ksiegi pomocnicze — stanowiace uszczegdtowienie 1 uzupetnienie zapisow kont ksiggi

glownej, w ujeciu systematycznym,

- zestawienia obrotow i sald,

- klasyfikacje budzetowe — obroty, stany, wykonanie,

- plan — wykonanie planu.

Bilans otwarcia roku obrotowego wprowadza si¢ automatycznie z bilansu zamkni¢cia roku
poprzedniego, uaktualniajac rgcznie Klasyfikacje budzetowa zobowigzan.

4. Program Ksiggowo$¢ Budzetowa — INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek.

5. Dane zabezpieczone sa okresowo poprzez tworzong codziennie kopi¢ baz danych na
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na nos$nik zewnetrzny danych zapewniajacy ich przechowywanie przez informatyka w
zabezpieczonym miejscu przed kradzieza.

6. Operacje ksiegowe nanoszone sg na konta ksiagg analitycznych (tam gdzie one wystepuja),
CO Oznacza, ze ksiggowanie odbywa si¢ analitycznie, a na konta ksiegi gldéwnej zapisy
odnoszone sg automatycznie.

7. Nanoszenie danych z dokumentéw ksiggowych na poszczegdlne podziatki klasyfikacji
budzetowej nastepuje rownolegle z ksiggowaniem w zbiorze rachunkowos$ci podstawowe;.

8. Program obejmuje nastepujace zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe:

a) dziennik — zbidr zawierajacy usystematyzowany, chronologiczny, kompletny zapis
ksiggowych operacji gospodarczych w uktadzie miesi¢cznym,

b) konta ksi¢gi glownej — ewidencja syntetyczna,

c) konta ksiggi pomocniczej — ewidencja analityczna.

d) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gldéwnej oraz zestawienie obrotow i sald ksigg
pomocniczych — kont analitycznych, zwierajagce obroty miesigca, obroty w rachunku
narastajacym oraz salda poczatkowe 1 na koniec poszczegdlnych okresow
sprawozdawczych.

9. Ksiggi pomocnicze prowadzone dla:

1) Srodkéw trwatych
2) wartosci niematerialnych i prawnych, tj. ksiggi warto$ci niematerialnych i prawnych
3) pozostatych §rodkéw trwatych,
4) wynagrodzen wyptaconych pracownikom, tj. imienne karty ptacowe pracownikow,
karty zasitkowe zasitkéw chorobowych,
5) naleznosci budzetowych wynikajacych z zawartych umow, tj. imienne karty osob
zobowigzanych do uiszczenia okreslonego rodzaju naleznosci.
Ksiegi rachunkowe wymienione w pkt. 9 prowadzone sg technikg komputerowa
oraz recznie.

10.Zapisy na kartotekach ksiggi gtownej 1 ksiag pomocniczych gromadzone s3 na serwerze w
Urzgdzie Gminy z pelnym podgladem zapisanych na nim operacji 1 w razie potrzeby moga
by¢ wydrukowane.

11.Programy komputerowe eksploatowane przy prowadzeniu ksigg rachunkowych,
sporzadzaniu, ewidencji 1 rozliczaniu wynagrodzen, dokonywaniu ptatnosci rozrachunkéw
oraz sporzadzaniu sprawozdan w placowce zawarte sg w Tabeli Nr 1.

12. W celu realizacji projektow i zadan, ktorych zapisy zawartych umoéw i wytyczne
porozumien naktadaja wymog prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej, tworzy
si¢. w komputerowych ksiggach rachunkowych konta analityczne potrzebne w danym
projekcie/zadaniu wg podziatu, a bardzo szczegotowe rozbicie prowadzi si¢ w
wyodrebnionym Rejestrze dla danego Projektu. Podziat ten dokonywany jest wedlug
funkcjonalno$ci programu komputerowego - Ksiegowos§¢ Budzetowa. Konta pomocnicze
do zestawienia kont ksiggi glownej niezbedne do prowadzenia nowo podjetych
projektow/zadan wprowadza si¢ Zarzadzeniem Wojta.

13. Ewidencj¢ szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug 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.

Paragrafy klasyfikacji budzetowej odpowiadajace poszczegolnym kontom zespotu 4
zawarte sg w tabeli Nr 2,
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Tabelanr 1

Wykaz programéw komputerowych eksploatowanych przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych w placowkach

L.p. Nazwa programu Licencja — autor programu

1. Ksiegowosc budzetowa |Firma Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM
2. |PtACE OPTIVUM VULCAN

3. |,eCorpoNet” System Bankowy

4. |,BeSTi@” Ministerstwo Finansow

Poszczegblne programy komputerowe stanowig zataczniki do Zarzadzenia.

Tabela nr 2

Paragrafy klasyfikacji budzetowej odpowiadajgce poszczegolnym kontom zespotu 4

Konto Nazwa konta Paragrafy (§) plus odpowiednia czwarta
cyfra O(zero) lub innaod 1 do 9

400 | Amortyzacja na koniec roku umorzenie srodkow
trwatych: 400-071

401 Zuzycie materiatow i energii 421,422,424, 426;
427,428 (w zakresie realizacji programow
zdrowotnych dla mieszkancow gminy), 430,

402 [ Ushugi obce 436, 438, 439, 440;

403 | Podatki i optaty 448, 450, 452, 453,

404 | Wynagrodzenia 304 ( jesli sg odprowadzane sktadki na
ubezp. spoteczne i podatek PIT) 401, 404,
417;
302, 411, 412, 414, 428 ( w zakresie
Swiadczen dla pracownikow np.: badania

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne okresowe), 444, 470

Swiadczenia

409 | Pozostale koszty rodzajowe 302 (odprawy posmiertne),
441, 442, 443
(ubezp. rzeczowe i samochodowe, sktadki na
rzecz stowarzyszen), 461, 430 zakup ustug
pozostalych (ustugi reklamy)
303, 304 ( nie dotyczy pracownikow

Inne $wiadczenia finansowane z| jednostki), 311, 324, 325, 326, 430 zakup
410 | budzetu ushug pozostatych (ustugi oswiaty)
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 98/2019
Wojta Gminy Matkinia Gérna
z dnia 27 sierpnia 2019 r.

Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksiag pomocniczych oraz powigzania z kontami ksie¢gi glownej dla placowki

A. Wykaz kont syntetycznych

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020 — Warto$ci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072— Umorzenie pozostatych §rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych,

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 — Kasa
130 — Rachunki biezace jednostek budzetowych
130-1: rachunek biezacy jednostki budzetowej (dochody)
130-2: rachunek biezacy jednostki budzetowej (wydatki)
135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
135-1: rachunek $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia (cze$¢ socjalna)
135-2: rachunek srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia (cz¢$¢ mieszkaniowa)
139 — Inne rachunki bankowe
141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-1- 201......... (poszczegolni odbiorcy i dostawcy)
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225- Rozrachunki z budzetami
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
229-13: ZUS ubezpieczenia spoteczne platne przez ptatnika
229-16: ZUS ubezpieczenia zdrowotne
229-17: ZUS ubezpieczenia spoteczne ptatne przez pracownika
229-21: Fundusz Pracy
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
234-1, 234-100, 234-....... K-ta poszczegdlnych pracownikéw wedtug tytulow rozrachunkéw
(zaliczek i pozyczek z ZFSS- cele mieszkaniowe
240 — Pozostale rozrachunki
240-..... rézne potracenia z list ptac do odprowadzenia z innych tytuléw niz podatki i
sktadki odprowadzane do ZUS

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Material _
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Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenia
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow 1 energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostale koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
760 - Pozostate przychody operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki
800-8: Fundusz w $rodkach trwatych
800-9: Fundusz w $rodkach obrotowych

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

851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

2.  Konta pozabilansowe

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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B. Zasady funkcjonowania kont analitycznych do kont syntetycznych stosowanych
w jednostce budzetowej

Konta analityczne do kont syntetycznych stosowane w jednostce budzetowej tworzone sg w
miarg¢ potrzeby ewidencji 1 sprawozdawczosci przy wykorzystaniu funkcjonalnosci programu
komputerowego Ksiggowos¢ Budzetowa —Firmy INFO- SYSTEM.

Zespol 0 — Majatek trwaly

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwatego

- warto$ci niematerialnych i prawnych

- finansowego majatku trwatego

- umorzenia majatku

- inwestycji.

Konto 011 — $rodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
wlasnych $rodkow trwatych shuzacych dzialalnosci podstawowej jednostki oraz jej
dzialalnosci finansowo wyodrgbnionej, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014 1 sg
umarzane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych oraz gruntow.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej Srodkow trwalych. Na stronie Wn konta 011
ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych

- nieodptatne przyjecie srodkoéw trwatych

- zwigkszenia wartos$ci poczatkowej srodkow trwalych, dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- wycofanie Srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania

- yjawnione niedobory srodkéw trwatych

- zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkoéw trwalych, dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

- ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate

- nalezyte obliczenie umorzenia od §rodkoéw trwatych podlegajacych umorzeniu.

Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;j
/brutto/.

Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale ”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
pozostatych $rodkow trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, 014 wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub dziatalnosSci finansowo
wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania, a ktoérych warto§¢ wynosi od 1500 do 10.000,00 zi. /lub nizsze warto$ci w
zaleznos$ci od przydatnosci przedmiotu/.
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Po stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a po stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- pozostale $rodki trwale przyjete do uzywania z magazynu, zakupu lub inwestycji

- ujawnione w skutek nadwyzki

- darowizny od innych jednostek

- otrzymanych nieodptatnie uzywanych srodkoéw

- otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia nowe pozostale srodki trwate

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania

- yjawnione niedobory §rodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié:

- ustalenie warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych oddanych do uzywania

- ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, u ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywacé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartos$ci poczatkowej
zbioréw bibliotecznych zwanych materiatami bibliotecznymi, jesli s3 wtaczone do jednostki
budzetowej.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych /z wyjatkiem umorzenia,
ktore uymuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, oraz zbioroéw bibliotecznych™/.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychod zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych

- nadwyzki inwentaryzacyjnej zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:

- rozchod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego
przekazania

- niedobory i szkody zbiorow bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia. Przychody z
tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie o0séb
odpowiedzialnych za stan poszczegolnych zbiorow bibliotecznych.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan zbioréw znajdujacych si¢ w
jednostce.

Konto 020 — ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych i
prawnych, do ktorych =zalicza sie¢ w szczegolnosci nabywane do gospodarczego
wykorzystania: licencje na programy komputerowe (oprogramowanie uzytkowe), autorskie
prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Na stronic Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, na stronic Ma wszelkie
zmniejszenia stanu wartos$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
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umorzenia ujmowanego na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” lub 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwia¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i1 prawnych, podzial wedlug ich tytuléw lub o0sob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan warto$ci niematerialnych i
prawnych w warto$ci poczatkowej, a po stroniec Ma rozchod wartosci niematerialnych i
prawnych.

Konto 071 - ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn wszelkie
zmniejszenia umorzenia wartosci  poczatkowej $rodkow trwatych oraz  wartosSci
niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostalych $rodkow
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, a takze zbioréw bibliotecznych
podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania, z tytutu
dokonanego umorzenia. Na koncie 072 ujmuje si¢ umorzenie:

= keigdrlw iapaskegbioreel hikbAISaNYsBcesowi dydaktyczno-wychowawczemu

- mebli 1 dywanow

- pozostatych $rodkow trwalych (wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych o
wartos$ci nie przekraczajgcej kwoty ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w
100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania. Umorzenie tych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych ustala si¢ w pelnej ich wartosci pod data wydania do
uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn wszelkie
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- odpisy umorzenia pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub =zniszczenia, sprzedanych oraz
przekazanych nieodplatnie,

- odpisy umorzenia pozostatych s$rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych stanowigcych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostalych srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty,

- odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek srodkow niematerialnych i prawnych,

- odpisy umorzenia dotyczace nowych pozostatych §rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.
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Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w
petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - ,,Inwestycje-Srodki trwale w budowie”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzytkowania maszyn, urzadzen, itp. zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w
ramach wtasnej dziatalno$ci gospodarczej,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego, ktore powoduja zwigkszenie jego wartosci
uzytkowe;.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w
szczegolnosci:

- srodkow trwatych

- warto$ci niematerialnych i prawnych

- warto$¢ sprzedanych nieodptatnie przekazanych inwestycji

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych $rodkow trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmnigj
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedtug poszczegoélnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty nie zakonczonych $rodkow
trwatych w budowie (inwestycji).

Zesp6l 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1. krajowych 1 zagranicznych s$rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach 1 na
rachunkach bankowych,

. krotkoterminowych papieroéw wartosciowych,

. krajowych 1 zagranicznych srodkow pieni¢znych lokowanych w bankach

. udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych §rodkach pieni¢znych,

. wszelkich innych krajowych 1 zagranicznych srodkoéw pienieznych.

Zadaniem kont zespolu 1 jest odzwierciedlenie operacji pieni¢znych oraz obrotow i stanow

srodkow pienieznych oraz krotkoterminowych papieréw warto§ciowych.

[S21F~ NGO IN |V ]

Konto 101- ,,Kasa”

Konto 101 stluzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie
jednostki.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1. stanu gotowki w walucie polskiej,

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

Konto 130- ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
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Konto 130 shluzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki z tytutu wydatkow objetych planem finansowym placowki. Na stronie
Wn konta 130 ujmuje si¢:

- wplyw $rodkéw budzetowych z rachunku budzetu przeznaczonych na wydatki objgte
planem finansowym placowki w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

- przelewy za wydatki objete planem finansowym placowki odnoszone bezposrednio w ci¢zar
kosztow lub ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontami zespotu 2.
Konto 130 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 135 - ,,Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” Konto 135 stuzy do

ewidencji srodkow pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- $rodki zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktéorymi dysponuje
jednostka.

Po stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkoéw na rachunki bankowe z rownowartos$ci

odpisow na wilasny zaktadowy fundusz $wiadczen specjalnych, specjalnych odsetek od

srodkéw funduszy specjalnych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, z otrzymanych

dotacji i dobrowolnych wptat,

a na stronie Ma — wyptaty srodkow z rachunkéw bankowych na pokrycie zobowigzan z tytutu

dostaw 1 uslug na rzecz dziatalno$ci finansowanej z funduszy specjalnych oraz z tytulu

udzielonych pozyczek i zaliczek.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu

srodkow kazdego wyodrgbnionego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pieni¢znych na

rachunkach bankowych.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pieni¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i1 inwestycyjne oraz specjalnego
przeznaczenia.

W szczeg6lnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotdow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

- czekow potwierdzonych,

- sum depozytowych,

- sum na zlecenie,

- srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 ksigeguje si¢ operacje na podstawie dowodow bankowych | musi zachodzié
pelna zgodnos¢ zapisoéw jednostki z zapisami bankowymi.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy na rachunki pomocnicze $rodkéw pienieznych
wydzielonych z rachunkéw biezacych oraz sum obcych (depozytowych i na zlecenie).

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych
srodkow na rodzaje, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”
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Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych w drodze.
Konto 141 stuzy do ewidencji przeptywow srodkow pienigznych pomiedzy rachunkami
bankowymi jednostki budzetowej oraz migdzy kasa a rachunkami bankowymi.

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

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

Ponadto konta zespotu 2 stuzg do ewidencji rozliczen §rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczenh zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowej 1 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow
oraz jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych — wedlug poszczegolnych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutlu dostaw, robot i1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktére uymowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ przede wszystkim za:

- sptaty zobowigzan wobec dostawcow,

- zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcOw na podstawie otrzymanych faktur
korygujacych.

Konto 201 uznaje si¢ w szczegolnosci z tytutu:

- zobowigzan za dostawy 1 ustugi wynikajacych z otrzymanych faktur lub rachunkow

(z wyjatkiem dotyczacych srodkow trwatych w budowie, ktore uymowane sg na koncie 240).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
zobowigzan wedhug poszczegdlnych kontrahentow ze wskazaniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane na rachunek
biezacy budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego $rodki dotyczace kapitalizacji
odsetek z rachunku podstawowego, wynagrodzen z tytulu terminowej wplaty podatku
dochodowego oraz wynagrodzen naleznych ptatnikowi od wyptaconych $§wiadczen z
ubezpieczenia chorobowego.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych na rachunek biezacy budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
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Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytulu zrealizowanych wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

- W ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
finansowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800 ,,Fundusz zasadniczy”.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkow budzetowych przelanych
przez dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki oraz
przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan S$rodkow budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.
W okresie przejsciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na
rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkéw budzetowych nie wykorzystanych do konca
roku w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wplaty do budzetu z tytutu r6znych podatkéw i1 optat - naleznosci od budzetu z tytutu
nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkow

- zobowigzania wobec budzetu z tytulu zaliczek na podatek dochodowy pobrane przez
jednostke w imieniu budzetu /np. podatku dochodowego od 0s6b fizycznych/.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 225 nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego urzedu
skarbowego z uwzglednieniem poszczegdlnych tytutdow rozliczen.

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

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegblnosci ZUS z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz
Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci (np. z tytutu wyplaconych zasitkow), a po
stronie Ma — ksieguje si¢ zobowigzania z tytutu naliczonych sktadek, otrzymane wptaty i
inne zmniejszenia naleznosci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug tytuldow rozrachunkéw oraz instytucji, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia. Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych i1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, na mocy odrgbnych
przepisow do wynagrodzen, np. nalezno$ci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, pracy naktadczej, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- warto$¢ $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen, potragcenia wynagrodzen
obcigzajgce pracownika, dokonywane w liscie ptacy na mocy ustawowych upowaznien, np.
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podatek dochodowy od os6b fizycznych, sktadki na ubezpieczenia w czgsci przypadajacej do
zaplaty przez pracownika, lub inne na podstawie pisemnej zgody pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ W szczegdlnosci:
- naliczone wynagrodzenia obcigzajgce koszty albo fundusze celowe (Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych).

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

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stluzy do ewidencji naleznos$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z

wszelkich innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

- naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

- nalezno$ci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- naleznosci i1 roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd oraz kar obcigzajacych
pracownika,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki 1 zwroty §rodkow pienieznych,

- wptywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

stanu naleznosci, roszczen 1 zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedhug tytutow

rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen a saldo

Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i1 zagranicznych nalezno$ci 1 roszczen oraz
zobowigzan nie objetych ewidencja na kontach 201 — 234.

Konto 240 moze by¢ uzywane roéwniez do ewidencji réznego rodzaju rozliczen, a takze
krotko- 1 dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i1 roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — ewidencjonuje si¢ przede wszystkim
zobowigzania z tytulu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz r6znych jednostek (z
wyjatkiem podatkow i sktadek na FUS oraz PFRON).

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

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i1 roszczen a saldo Ma
stan zobowigzan.

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”
Konta zespotu 3 przeznaczone sa do ewidencji zapaséw rzeczowych aktywow obrotowych w

postaci: materialow - konto 310.

Konto 310 — ,,Materialy”
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Konto 310 stuzy do ewidencji wlasnych zapaséw materialdow dzialalno$ci biezacej, w tym
takze opakowan i odpadkéw, znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych jak i obcych oraz
bedacych w przerobie wlasnym 1 obcym.

Po stornie Wn konta 310 ksieguje si¢ wszystkie przychody materialdéw do magazynow.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ wszystkie rozchody zapaséw z magazynow.

Do konta 310 nalezy prowadzi¢ ewidencje dostosowang do potrzeb gospodarki materiatowej i
obowigzujacej sprawozdawczos$ci, umozliwiajacej jednoczesnie rozliczenie 0osob materialnie
odpowiedzialnych.

Ewidencje ilosciowg i ilosciowo — wartosciowg dla poszczegdlnych materiatow prowadzi si¢
w ksiegach inwentarzowych.

Inwentaryzacja materiatow znajdujacych si¢ na terenie strzezonym i objetym ewidencja
ilosSciowo — warto$ciowa powinna by¢ przeprowadzona co najmniej raz na 2 lata, zas
materialy nie objete biezaca ewidencja iloSciowo — wartosciowa nalezy zinwentaryzowac¢ na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto§¢ zapaséw materiatow w
magazynie.

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

Konta zespolu 4 stuza do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Nie
ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych zgodnie z odrgbnymi przepisami —
z funduszy specjalnych i celowych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy w jednostce do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkow

trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych,

od ktorych odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo wedtlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksi¢guje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — przeniesienie
amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow wydanych
do dziatalnosci podstawowej, ogdlnej 1 pomocniczej, w tym takze artykutéw spozywczych 1
odpadow, wyposazenia, opakowan, paliwa, cze$ci zapasowych, maszyn i urzadzen, energii.

A na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialow 1 energii.

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

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stluzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty
ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz
na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”
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Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatkow: akcyzowego, od
nieruchomosci 1 od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stluzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odregbnymi
przepisami.

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

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia
brutto.

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

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztoéw dzialalnos$ci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow 1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto 1 innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Konto

nie wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowe;j, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach: 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 410 ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjne;j
jednostki budzetowej. Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty $wiadczen dla osob fizycznych
innych niz pracownicy jednostki finansowanych z budzetu jednostki budzetu terytorialnego.
Koszty ksiggowane na strong Wn obejmujg w szczegdlnosci:

- Swiadczenia spoteczne wyplacane w formie pieni¢znej i rzeCZowej

- nagrody, stypendia i inne §wiadczenia przyznawane dla osoéb nie bedacych pracownikami
jednostki budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
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Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860. Konto nie
wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji:

- przychodéw 1 kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towarow, przychodow
I kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow nie zwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki tj. wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 700, 720, 730 i 750.

W szczegblnosci na koncie 760 ujmuje si¢:

- na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatow, a na stronie Wn koszty osiagnigcia tych
przychodow, tj. warto$¢ w cenach zakupu lub nabycia tych materiatéw

- na stronie Ma pozostate przychody operacyjne, np. odpisane przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nieodplatnie otrzymane $rodki
obrotowe, a na stronic Wn pozostate koszty operacyjne, np. kary, grzywny, przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznosci.

W koncu roku obrotowego sume¢ pozostalych przychodow operacyjnych przenosi si¢ na
strong Ma konta 860, a sume pozostatych kosztow na strong Wn konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
1 rozliczen migedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego 1 obrotowego jednostki 1 ich
zmian.

Po stronie Wn ujmuje si¢:

- przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $§rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- pokrycie amortyzacji podstawowych §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych,

- rdznice z aktualizacji srodkow trwatych,

- warto$¢ sprzedanych 1 nieodptlatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych i
inwestycji,

- pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek.

Po stronie Ma ujmuje sig:

- przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223.

Roéznice z aktualizacji srodkow trwatych:

- nieodptatne otrzymanie $rodkow trwalych i1 inwestycji,

- aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek.
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Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie przyczyn zwigkszen i
zmniejszen funduszu jednostki. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z podzialem na zrodio
pochodzenia funduszu umozliwiajacg ustalenie przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu
jednostki.

Sa to:

- fundusz §rodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych,

- fundusz obrotowy,

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

Konto 800/8 — ,,Fundusz jednostki w srodkach trwalych i wartoSciach niematerialnych i
prawnych”

Konto 800/8 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki w $rodkach
trwatych stanowigcych rownowarto$¢ wlasnego majatku trwatego. Na stronie Wn ujmuje si¢
w szczegolnosci:

- umorzenie podstawowych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem 071

- warto$¢ nie umorzona srodkow trwatych na skutek zuzycia, przekazania nieodptatnego lub
sprzedazy w korespondencji z kontem 011

- zmniejszenie warto$ci podstawowych srodkow trwalych z tytulu zarzadzonej aktualizacji
/obnizenia wartos$ci ewidencyjnej brutto/, - zwiekszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia
zwigzane z podwyzszeniem warto$ci poczatkowej podstawowych $rodkoéw trwatych w
wyniku aktualizacji.

Na stronie Ma konta 800/8 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- warto$¢ nieodptatnie otrzymanych podstawowych srodkéw trwatych

- warto$¢ srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nowo zakupionych i
przekazywanych z inwestycji

- zwigkszenie dotychczasowej wartosci srodkow trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji

- zmniejszenie wartosci dotychczasowej umorzenia w zwigzku z obnizkg /z tytulu
aktualizacji/ warto$ci poczatkowej podstawowych srodkow trwatych.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych kazdorazowo
w przepisach szczegdlnych.

Do konta 800/8 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajacg ustalenie przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu.

Konto 800/8 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ netto srodkoéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych jednostki.

Konto 800/9 — ,,Fundusz jednostki w srodkach obrotowych”

Konto 800/9 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki w $rodkach
obrotowych.

Na stronie Wn konta 800/9 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860 (ksiegowanie w roku
nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)

- przeksiegowanie dotacji przekazanych przez jednostki budzetowe z konta 810 (ksiggowanie
w koncu roku obrotowego)

- warto$¢ nieodptatnie przekazanych sktadnikow majatku obrotowego jednostki.

Na stronie Ma konta 800/9 ksi¢guje si¢ w szczegdlnosci:

- dodatni wynik finansowy (zysk) roku ubiegtego, ktory przeksiggowuje sie z konta 860 pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego

- warto$¢ nieodplatnie otrzymanych skladnikéw majatku obrotowego od jednostek
budzetowych i gospodarki pozabudzetowe;.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom réwniez z innych przyczyn, okreslonych
kazdorazowo w przepisach szczeg6lnych.
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Konto 800/9 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu obrotowego jednostki.
Saldo konta 800/9 moze na koniec roku mie¢ warto§¢ ujemna w zwiazku z tym, ze wynik
finansowy przeksiggowany jest z konta 860 dopiero pod data przyjecia sprawozdania
finansowego w nast¢pnym roku.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

- $srodkow przekazywanych z budzetu na finansowanie inwestycji,

- innych dotacji przekazywanych z budzetu.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

- dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czeSci uznanej za wykorzystang lub
rozliczona,

- wartos$¢ ptatnosci z budzetu $§rodkow europejskich uznanych za rozliczone i rownowartosé
wydatkow dokonywanych na finansowanie ich inwestycji (jest to zapis réwnolegly do zaptaty
zobowigzan ksiggowany: Wn 810, Ma 800).

- rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe za $§rodkow budzetu na
finansowanie: $rodkow trwatych w budowie, zakupu s$rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢:

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego na konto 800 ,,Fundusz jednostki” stanu dotacji
przekazanych.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug jednostek, ktorym dotacje
przekazano i przeznaczenia dotacji np. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Fundusz ten tworzy si¢ z:

- odpisOw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki

- odsetek naliczonych od srodkow tego funduszu ulokowanych na rachunku bankowym

- odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe

- dobrowolnych wptat, darowizn os6b fizycznych 1 prawnych

- opfat 0s6b i1 jednostek organizacyjnych korzystajacych z zakladowej dziatalnosci socjalne;j.
Kierunki 1 zasady wykorzystania $rodkéw tego funduszu okre$la regulamin zaktadowy.
Srodki pieniezne zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych gromadzone s3 na oddzielnym
rachunku bankowym.

Wszystkie zwigkszenia zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych (tfacznie z przychodami
z tej dziatalnosci) ksigguje si¢ po stronie Ma konta 851, a zmniejszenia 1 koszty dziatalnosci
socjalnej — po stronie Wn.

Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegotows umozliwiajgcg ustalenie:

- stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen funduszu socjalnego z podziatem wedlug tytutow i1
kierunkéw wykorzystania,

- wysokos$¢ poniesionych kosztow oraz uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 oznacza stan funduszu bedacego w dyspozycji jednostki.
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Konto 860 — ,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego pod datg 31.12. ksieguje si¢ na stronie Wn konta 860:

- poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 400-405 i 409-410,

- pozostatych kosztéw operacyjnych w korespondencji z kontem 760.

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

- uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

- otrzymanych dotacji i subwencji.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data
przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

,Konta pozabilansowe”

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

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

Zaangazowaniem jest kazda czynno$¢ prawna, na przyklad roéznego rodzaju umowy w
okreslonej wysokos$ci i oznaczony w terminie platnosci, ktore w swej konsekwencji
spowoduje wydatek budzetowy.

Zaangazowanie ewidencjonowane jest na kontach pozabudzetowych.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

- rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji planu
finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

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

Na poczatek kolejnego roku budzetowego na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ w
korespondencji z kontem 998 rownowarto$¢ zaangazowania wydatkow budzetowych w latach
poprzednich a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych
ustalong na poczatku roku oraz zaangazowanie lat przysztych pojawiajace si¢ w trakcie roku
budzetowego.

Po obu stronach konta nalezy uymowac¢ korekty warto$ci zaangazowania.

Do konta 999 powinna by¢ prowadzona ewidencja szczegdétowa wg podziatek klasyfikacji
planu finansowego.

Konto 999 moze na koniec roku budzetowego wykazywaé tylko saldo Ma odpowiadajace
zaangazowaniu wydatkow budzetowych lat nastepnych.
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ZASADY PROWADZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH

1. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w porzadku systematycznym jako:
- wyodrebnione ksiegi (kartoteki, zbiory danych) w ramach kont ksi¢gi gldwnej lub,
- wyodrebniony system kont uzgodniony z zapisami kont ksiegi gtowne;.

2. Zapisy na kontach ksiagg pomocniczych prowadzonych przy uzyciu komputera drukuje si¢
albo przenosi na inny trwaly no$nik danych na koniec kazdego miesigca lub kwartatu lub
roku.

3. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

- $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych).

Szczegotowe zasady dokumentacji Srodkéw trwatych, ich podzial rodzajowy wedtug
klasyfikacji GUS i sposob ewidencji ksiegowej zawiera zatacznik do ZPK:

- rozrachunkow z kontrahentami

- rozrachunkéw z pracownikami — imienne karty wynagrodzen pracownikéw wedtug
sktadnikow istotnych dla obliczenia plac, $Swiadczen z ubezpieczenia spolecznego oraz
podatkow.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 98/2019
Wojta Gminy Matkinia Gérna
z dnia 27 sierpnia 2019 roku

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

. OKkreslenie dokumentu ksiegowego i jego elementy.

§1.

Podstawg zapisow ksiegowych w ksiggach rachunkowych sg wylacznie prawidtowe dowody

ksiggowe.

Dowodami ksiegowymi sa wylacznie takie dowody, ktére maja charakter zdarzen

gospodarczych i podlegaja ksiggowaniu.

Dowody te sg podstawa zapisow ksiggowych dokonywanych w sposdb zapewniajacy:

1. rzetelne sprawdzenie i1 terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki,

2. stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli oraz badania dziatalno$ci gospodarczej, z
uwzglednieniem legalnosci 1 celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

3. stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowigzkow.

§ 2.

Zgodnie z art. 20, 21 1 22 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku — 0 rachunkowosci (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 351) w ksiggach rachunkowych winny by¢ ujete wszystkie operacje
gospodarcze wystepujace w danym okresie.

Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sag dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej w danym okresie.

Zapisy ksiegowe dokonywane sg na podstawie dowodow:

zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

1. pierwotnych —,, Zrédtowych”

a) wilasnych wystawianych przez komoérki organizacyjne takie jak: decyzje
administracyjne, postanowienia, angaze pracownikow, polecenia przekazania §rodkow
z budzetu gminy dla jednostek organizacyjnych, wnioski o refundacje¢ wydatkow ze
srodkoéw PUP,

b) obcych otrzymanych od kontrahentéw - tylko oryginaty,

c) wilasnych zewnetrznych — przekazanych w oryginale,

2. Dowodow korygujacych poprzednie =zapisy, faktury, rachunki korygujace, noty
korygujace.

3. Dowodow wewnetrznych zastepczych do czasu otrzymania dowodu zrédlowego.
Dowodami takimi nie mogg by¢ dokumentowane operacje gospodarcze, ktorych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug. Dowodow
wewnetrznych — o§wiadczen stanowigcych potwierdzenie dokonania i rozliczenia zakupu
o matlej warto$ci (brak faktury) akceptowanych przez kierownika jednostki.

4. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rOwniez:

a) zestawienie dowodow ksiegowych,
b) polecenie ksiggowania — PK,
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c) protokoty zdawczo — odbiorcze,
d) noty ksiggowe.

Ad. a) Zestawienie dowodéw ksiggowych moze by¢ stosowane przy ksiegowaniu, na
podstawie wyciggdéw bankowych, tych samych wydatkow np. wyptata wynagrodzen.

Ad. b) Polecenie ksiggowania sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego operacji
zbiorczej lub wewngetrznej. Polecenie ksiggowania jest sporzadzane do zaksiggowania list
ptac, rozliczen $wiadczen z ZUS i naliczenia pochodnych od wynagrodzen, zestawienia
rachunkéw dotyczacych wyptat na podstawie umoéw zlecen, do przeksiegowania wydatkoéw
budzetowych miedzy paragrafami, przy dokonywaniu zakupow gotowkowych z zaliczek lub
korygowania blednych zapisow ksiegowych w klasyfikacji budzetowej. Polecenie
ksiggowania sporzadza si¢ rowniez do zbiorczego syntetycznego zaksiegowania dowodow
przyjecia sktadnikow majatkowych, do korekt ksiegowania storn, rozliczania inwentaryzacji.

Ad. c) Protokoly zdawczo — odbiorcze maja zastosowanie przy przekazaniu rzeczowych
sktadnikow majatku trwatego.

Ad. d) Noty ksiegowe sg stosowane przy rozliczaniu poniesionych wydatkow budzetowych za
innego kontrahenta (pomigdzy jednostkami sfery budzetowe;j).

§ 3,

1. Zgodnie z art. 20, 21 1 22 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z
2019 r. poz. 351), za prawidtowy dowod ksiegowy uwaza sig:
1) stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej i winien on by¢:
a) rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych, ktore
dokumentuja, czytelny, wolny od wymazan i1 przerdbek stan faktyczny,
b) kompletny,
c) wolny od btedow rachunkowych,
d) zawierajacy co najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer,
- okreslenie stron 1 adresu uczestnikow operacji gospodarczych,
- opis operacji i okreslenie jej wartosci 1 ilo$ci,
- date dokonania operacji, a takze dat¢ sporzadzenia dowodu, gdy zostat
wystawiony w innym terminie niz data operacji,
- podpisy 0séb upowaznionych.

2. Dowdd ksiggowy powinien by¢:
1) Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym przez
kierownika placowki i podpisany przez osoby do tego upowaznione.
Zatwierdzony do realizacji: na dowdd czego podpisany bedzie przez Inspektora ds.
ksiggowosci budzetowej placowek oswiatowych i Kierownika jednostki.
2) Zadekretowany 1 zakwalifikowany celem ujecia w ksiggach rachunkowych, co
0znacza:
- wskazanie symboli kont ksiggowych oraz ich stron,
- wskazanie podziatek klasyfikacji budzetowych, jesli dowdd dotyczy operacji
dochodéw lub wydatkéw budzetu.
3) W przypadku, gdy dowdd dotyczy przyjecia lub przekazania sktadnikow majatku
trwatego, przeniesienia prawa wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu podpisy
0sOb musza by¢ czytelne lub potwierdzone pieczatka imienna.

§4.
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1. Dowody ksiegowe winny by¢ wystawiane w sposéb staranny, rzetelny i trwaty. Opisy i
podpisy na dowodach sktadane sg odrecznie.

2. Bitedy w dowodach ksiggowych zrédlowych zewnetrznych obcych 1 wiasnych moga by¢
korygowane jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku faktur
VAT, dokumentem korygujacym moga by¢ odpowiednie faktury VAT korygujace, noty
korygujace wystawione zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od
towarow i ushug (Dz. U. 22018 r. poz. 2174 z pézn. zm.).

3. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ korygowane poprzez czytelne skreslenie
btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonej tresci lub kwoty oraz daty
naniesienia poprawki.

4. Jezeli jedng operacj¢ gospodarczg dokonuje si¢ kilkoma egzemplarzami jednego dowodu,
podstawa zapisu w ksiggach jest oryginat.

5. Btedne zapisy w ksiggach rachunkowych mozna zgodniez  art. 25  ustawy 0
rachunkowosci sprostowac:

- przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu i umieszczenia daty i podpisu osoby dokonujacej poprawki,

- przy komputerowej technice prowadzenia rachunkowosci poprzez wprowadzenie do ksiag
zapisu ujemnego tzw. storna czerwonego, a nastgpnie naniesienie prawidtowego zapisu,
lub za pomocg polecenia ksiggowania.

6. Podstawa regulowania zobowigzan s3 faktury VAT wystawiane zgodnie z Ustawg o
podatku od towaréw i ustug VAT oraz Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 20
grudnia 2013 roku (Dz. U. z 2013 r., poz. 1722 z p6zn. zm.) w sprawie zwolnien od
podatku od towarow i ushug oraz warunkoéw stosowania tych zwolnien, wykonania
przepisow ustawy o podatku od towardéw i ushug oraz podatku akcyzowym. W przypadku
dostawcy nie bedacego platnikiem podatku VAT zobowigzanie kontrahenta regulowane
jest na podstawie rachunkow.

7. Noty ksiggowe moga by¢ stosowane tylko przy ,.kasowym” rozliczeniu budzetu lub w
przypadku korygowania btednych zapisdéw w ksiegach rachunkowych.

8. Zlecenie wykonania robot i dostaw lub uslug wymaga zawarcia umow i zastosowania
procedur zgodnie z wymogami ustawy prawo zamowien publicznych.

Il.  Podzial dowodéw finansowo — ksiegowych.

Podstawowym kryterium podziatu dowodéw ksiggowych jest kwalifikacja wg
operacji gospodarczych. Wedlug tego podziatu dowody finansowo — ksiggowe dzielg
si¢ na :
dowody ruchu rzeczowych sktadnikow majatku trwatego,
dowody kasowe,
dowody bankowe,
dowody zwiazane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikow.

NS

1. Dowody ksiegowe ruchu rzeczowych skladnikow majatku trwalego.

- OT - przyjecie $rodka trwatego wystawiane jest na podstawie faktury zakupu
lub przyjecia z inwestycji, w dwoch egzemplarzach. Dowod OT stanowi
podstawe zwigkszenia srodkow trwatych.

- PT — protokot zdawczo - odbiorczy, dowdd ten stanowi udokumentowanie
nieodptatnego przekazania — przejgcia rzeczowych skladnikéw majatku
trwalego. Dowod ten jest wystawiany przez pracownika dzialu finansowego w
3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
oryginal dla Dziatu ksiggowosci, pozostate 2 egzemplarze otrzymuje kazda ze
stron protokotu.

1d: E9FAEGEE-AASE-448E-oDob-bEnbERidac]s sradka frwatego lub wyposazenia Strona 28



Dowody te wystawia pracownik ksiggowosci na podstawie protokotu Komisji
w 2-ch egzemplarzach, z czego oryginat otrzymuje Wydziat Finansowy, kopia
pozostaje u wystawcy jako dowdd fizycznej likwidacji.
Rachunek/faktura za sprzedaz rzeczowych skladnikéw majatku trwalego.
Dowod ten wystawiany jest w 3-ch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- oryginal dla odbiorcy

- pierwsza kopia dla ksiegowosci

- druga kopia pozostaje u Wystawcy.

2. Dowodami bankowymi sa:

a) Czek gotowkowy
Czek gotowkowy wystawiany jest przez kasjera lub pracownika ksiegowosci w jednym
egzemplarzu i podpisany przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami w
banku.

b) Polecenie przelewu.

Podstawg wystawienia polecenia przelewu jest oryginal dokumentu podlegajacego
zaplacie.

Polecenie przelewu wystawiane jest przez pracownika ksiggowos$ci przy pomocy programu
komputerowego ,,eCorpoNet” zgodnie z instrukcjg obstugi tego programu. Sporzadzone
polecenia przelewéw wysytane sa do banku za pomoca poczty elektronicznej. Wyciagi
bankowe sa sprawdzane przez pracownika Referatu Finansowego pod wzgledem
zgodno$ci z dowodami Zrédlowymi, na podstawie ktorych dokonano przelewu.

c) Dowody zwiazane z obrotem materialowym.

Z uwagi na przyjeta zasade w zakladowym Planie Kont, ze warto$¢ zakupionych
materialow odnoszona jest bezposrednio w ciezar konta 401 — zuzycie materialow i
energii, obroty materialowe nie s3 dokumentowane dowodami ksiggowymi.

3. Dowody zwiazane z zatrudnieniem pracownikow i ich wynagrodzeniem.

a) Podstawowym dokumentem stwierdzajacym nabycie przez pracownika uprawnien
do wynagrodzenia jest umowa o prace.

Umowa o prace, a takze angaze zmieniajace poprzednie warunki pracy i ptacy oraz
decyzje DYREKTORA w sprawie indywidualnych nagréod wystawiane sg3 w 3
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
- oryginat dla pracownika,
- drugi egzemplarz dla Referatu Finansowego — stanowisko ptac,
- trzeci egzemplarz pozostaje w aktach osobowych.
b) Lista plac.

Listy plac sporzadza Referat Finansowy Urzgdu GMINY na podstawie danych
przekazanych przez DYREKTORA. Podstawowym dokumentem upowazniajacym do
sporzadzenia list plac jest :

- umowa 0 pracg 1 jej zmiany,

- umowy zlecenia i o dzieto,

- angaze i ich zmiany,

- decyzja o wysokosci dodatku stuzbowego,

- decyzja o przyznaniu nagrody jubileuszowej lub innej nagrody,

- decyzja o nabyciu prawa do wszelkiego rodzaju odpraw i1 odszkodowan w
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Listy ptac sporzadzane sg w jednym egzemplarzu i stanowig podstawe do wyplaty
wynagrodzenia (przekazania wynagrodzen na konta osobiste pracownikéw oraz jako
dowdd zrodlowy do ksiggowania). Pracownicy otrzymujg tzw. paski z wydruku
sporzadzonego w programie ,,Ptace ” na zadanie.
Lista plac zawiera co najmniej nastepujace dane:

- okres za jaki obliczone jest wynagrodzenie,

- ltaczng sume do wyptaty,

- nazwiska i imiona pracownikow,

- sumg¢ naleznego wynagrodzenia brutto kazdemu pracownikowi w rozbiciu na

poszczego6lne sktadniki wynagrodzen,
- wysoko$¢ pobranych zaliczek na poczet podatku dochodowego od 0sob
fizycznych,

- wysokos¢ pobranych sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

- sum¢ wynagrodzen netto,

- sumg¢ potrgcen wynagrodzen tzw., dobrowolnych z podzialem na
poszczegoblne tytuty,
sume wyptat wynagrodzen i zasitkow chorobowych,

- dyspozycj¢ wyplaty: kasa badz konto osobiste.
Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca,

- Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej placowek oswiatowych,

- Dyrektora placowki,

c) Wyplaty $wiadczen ze §rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Podstawg wyptat $wiadczen socjalnych jest: indywidualna decyzja administratora
funduszu tj. kierownika jednostki okreslajagca rodzaj przyznanego $wiadczenia ze
srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Dowdd ten wystawia si¢ w 3—ch egzemplarzach z czego :

- oryginal kieruje si¢ do Referatu Finansowego (ptace),

- kopia pozostaje u pracodawcy

- druga kopia w dokumentach FSS (ksiggowo5$¢)
Whiosek i umowa jest podstawa wyptaty pozyczki z ZFSS. Inne wyptaty dokonywane s3
na podstawie wnioskow i protokotow.

d) Umowy zlecenia i umowy o dzielo.

Na prace dorazng, nie przewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary, zawiera si¢ umowy zlecenia. Umowe zlecenie zarowno dla osob obcych jak i
pracownikow jednostki sporzadza jednostka zlecajgca prace, po uzgodnieniu ze
Inspektorem ds. ksiegowosci budzetowej placowek oswiatowych w  zakresie
zabezpieczenia §rodkéw na jej realizacje, przy zachowaniu procedury wynikajacej z
ustawy — prawo zamowien publicznych z 29 stycznia 2004 roku. Umowy sporzadza si¢ w
trzech egzemplarzach:
- jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca,

- jeden egzemplarz Referat Finansowy wraz z informacjami niezbednymi do rozliczenia
sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

- trzeci: placowka sporzadzajaca.
Rachunek wystawiony przez wykonawce wraz z protokotem odbioru kierowany jest do
Referatu Finansowego celem dokonania zaptaty.

e) Zasady obliczania skladek z tytulu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego, ich
pobieranie i przekazywanie normujg odpowiednio:
- ustawa z 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z
2019 r., poz. 300 ze zm.),
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I11. Postanowienia ogoélne.

§ 5.

1. Wszystkie dowody ksiegowe po zaksiegowaniu sktada si¢ do segregatora zachowujac

kolejnos¢ ksiggowania, co stanowi jednolity zbior — Dziennik Gtéwna.

Dowody ksiggowe, o ile to mozliwe po 2 latach przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

3. Wydanie dokumentow z ksiggowosci juz po zaksiggowaniu moze nastgpi¢ na podstawie
pisemnego zezwolenia Wojta Gminy.

4. Bez zezwolenia prawo do wgladu do dokumentéw ksiegowych i urzadzen ksiggowych ma
Woijt, Skarbnik, Dyrektor, Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej placowek o$wiatowych
oraz pozostali pracownicy Referatu Finansowego.

no
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