ZARZADZENIE NR 53/2026
WOJTA GMINY SMYKOW

z dnia 29 czerwca 2026 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72025 1. poz. 1153, zpézn. zm.), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.].
Dz. U. 22023 r. poz. 120, z p6zn. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.
Dz. U. 22025 r. poz. 1483, z pdzn. zm.) oraz przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342, z p6zn. zm.) oraz przepisOw rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z2010r. Nr208, poz.1375) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania dokumentacje opisujaca przyjete w Urzedzie Gminy Smykéw zasady
(polityke) rachunkowosci zawierajaca:

1) zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — zatacznik Nr 1,

2) metody wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego — zalacznik Nr 2,
3) zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Smykoéw — zalacznik Nr 3,

4) zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy Smykow — zatacznik Nr 4,

5) wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych wraz z opisem
systemu informatycznego — zalacznik Nr 5,

6) opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych
1 innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw — zalacznik Nr 6,

7) zasady rachunkowosci dla budzetu Gminy 1iUrz¢gdu Gminy w zakresie ewidencji projektow
wspotfinansowanych ze srodkow budzetu Unii Europejskiej — zatgcznik Nr 7,

8) zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organu podatkowego Gminy Smykoéw — zatacznik Nr 8,
9) zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania — zatgcznik Nr 9,
10) instrukcj¢ obiegu i kontroli dowodow ksiegowych — zatgcznik Nr 10.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych z tytutu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami (politykg) rachunkowosci i przestrzegania w pelni
zawartych w nich uregulowan.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2016 z dnia 31 maja 2016 r. Wojta Gminy Smykow wraz ze zmianami
w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2026 r..
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 53/2026
Woéjta Gminy Smykow

z dnia 29 czerwca 2026 r.

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.
I. Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.
1. Ksiggi rachunkowe budzetu Gminy Smykéw (Organu) i Urzedu Gminy (jednostki budzetowej)
prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Smykdéw, Smykow 91, 26-212 Smykow.
2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc, natomiast ilekro¢ przepisy zobowiazuja jednostke do
sporzadzania sprawozdan za inne okresy niz miesigc, sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych
przepisach.
4. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiagg rachunkowych Organu i jednostki budzetowej nastgpuje do dnia
30 kwietnia roku nastgpnego.
5. Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej (Urzedu Gminy) i budzetu (Organu) prowadzone sg technika
komputerowa, w jezyku polskim i w walucie polskiej. Do prowadzenia ksigg rachunkowych
wykorzystywany jest program RESPONS ZETO SOFTWARE, wraz z aktualizacjami.
6. Gmina Smykow posiada wspdlny rachunek bankowy budzetu, stuzacy do gromadzenia dochodéw
budzetowych oraz realizacji wydatkéw budzetu gminy. Rachunek ten ma charakter dochodowo-wydatkowy
1 obejmuje w szczegdlnosci operacje zwigzane z wplywami oraz rozliczeniami subwencji, dotacji, udziatow
w podatkach dochodowych PIT i CIT, dochodow uzyskanych przez jednostki budzetowe oraz innych
dochoddéw budzetowych, a takze realizacj¢ wydatkéw budzetu gminy. Rachunek ten prowadzony jest w
ewidencji organu na koncie 133 ,,Rachunek budzetu”.
Urzad Gminy Smykow, jako jednostka budzetowa, prowadzi w ksiggach rachunkowych ewidencje
wykonania planu finansowego jednostki, w tym dochodéw i wydatkéw budzetowych, z wykorzystaniem
kont przewidzianych dla jednostki budzetowej, niezaleznie od techniki bankowej obstugi tych operacji.
W przypadku realizacji operacji z rachunku budzetu ujmowanego na koncie 133, zapisy w ewidencji Urzedu
Gminy na kontach wlasciwych dla jednostki budzetowej, w szczegolnosci na kontach 1301 131, moga by¢
dokonywane wtornie na podstawie polecenia ksiggowania, w celu zapewnienia prawidlowej ewidencji
wykonania planu finansowego jednostki oraz sporzadzania wymaganej sprawozdawczo$ci budzetowej i
finansowe;j.
Niezaleznie od rachunku budzetu Urzad Gminy Smykow prowadzi wyodrebnione rachunki bankowe w
szczegolnosci dla:

1. $rodkow zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

2. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3. gospodarki wodno-$ciekowej,
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4. $rodkéw przeznaczonych na dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

5. realizacji projektow i programow finansowanych lub wspotinansowanych ze srodkow
zewngtrznych — jezeli umowa o dofinansowanie lub odrgbne przepisy wymagaja wyodr¢bnienia
rachunku bankowego,

6. sum depozytowych oraz innych $rodkow, dla ktérych obowigzek wyodrebnienia rachunku wynika z
przepisow prawa, zawartych uméw lub potrzeb prawidtowej ewidencji i rozliczen.

Dopuszcza si¢ prowadzenie innych wyodrebnionych rachunkéw bankowych, jezeli wynika to z przepisow
prawa, warunkow finansowania, zawartych umow, potrzeb rozliczeniowych lub organizacji gospodarki
finansowej jednostki.

Okreslenia ,,rachunek dochoddéw” oraz ,,rachunek wydatkéw” uzywane w dokumentacji jednostki maja
charakter ewidencyjny i odnoszg si¢ do sposobu ujmowania operacji w ksiggach rachunkowych jednostki, a
nie muszg oznacza¢ odrgbnych rachunkéw bankowych, z wyjatkiem rachunkéw wyodrebnionych

wskazanych powyzej.

I1. Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych.
1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Smykow i Organu obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow
i sald, ktore tworza:
—  dziennik,
— ksiege gltéwna,
— ksiegi pomocnicze,
— zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,
— wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
2. Dziennik prowadzony jest w nastgpujacy sposob:
- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmuje si¢ w nim chronologicznie,
- zapisy s kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapisoéw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gldwne;.
W jednostce budzetowej prowadzone sa dzienniki czgsciowe dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen, w
tym migdzy innymi: dziennik dochodéw, dziennik wydatkow, planu finansowego, zaangazowania.
Na koniec okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw cze§ciowych.
3. Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
- podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowa,
przy czym w ewidencji budzetu (organu) dochody i wydatki budzetu ujmuje si¢ zgodnie z zasadami

wlasciwymi dla wykonania budzetu, tj. w powigzaniu z operacjami na rachunku budzetu, natomiast w
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ewidencji Urzedu (jednostki budzetowej) koszty i przychody ujmowane sa memoriatlowo z uwzglednieniem
uproszczen wskazanych w niniejszych zasadach.

- powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.

4. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi
glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego. Prowadzi si¢ je w
szczegoblnosci dla:

- $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
amortyzacyjnych (umorzeniowych),

- rozrachunkow z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami,

- operacji sprzedazy,

- operacji zakupu,

5. Do $rodkéw trwatych zalicza sie sktadniki majatku spelniajace definicje srodka trwatego, o
przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok i wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zi.
Sktadniki majatku o warto$ci poczatkowej od 1 000,00 zt do 10 000,00 zt ujmuje si¢ jako pozostate srodki
trwale. Sktadniki o wartosci ponizej 1 000,00 zt ujmuje si¢ bezposrednio w koszty, zgodnie z zasadami
okreslonymi w polityce rachunkowosci. Umorzenia dokonuje si¢ zgodnie z zasadami przyjetymi w polityce
rachunkowosci. Ewidencja szczegétowa $rodkéw trwatych (umarzanych w czasie) i wartosci
niematerialnych i prawnych (o wartosci pow. 10000 zt) oraz ich umorzenie prowadzone sa metoda
komputerowa w Module ,,Srodki trwate” w programie RESPONS ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn.
6. Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odregbnych przepisach, a wyniki aktualizacji
odnoszone s3 na fundusz jednostki.

7. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ metoda liniowa, przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, z zastrzezeniem uproszczen
wskazanych w zatgczniku nr 2.

8. Amortyzacja naliczana jest jednorazowo w grudniu za okres catego roku. W przypadku zbycia, likwidacji
lub przekazania srodka trwatego w trakcie roku obrotowego odpisu amortyzacyjnego (umorzeniowego)
dokonuje si¢ w ostatnim miesigcu, w ktorym sktadnik byt uzytkowany.

9. Nowo przyjete $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne amortyzuje si¢ poczawszy od
nastepnego miesigca po miesigcu przyjecia do uzywania.

11. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest co najmniej na dzien zamknigcia ksigg
rachunkowych.

12. Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis

jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
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Na kontach pozabilansowych ujmuje sie:

- wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami,

- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

- wydatki realizowane w ramach funduszu soteckiego,

- zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego,

- wktad wlasny niepieni¢zny

- zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat.

III. Szczegélowe zasady prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Koszty ponoszone w jednostce ujmowane sg na kontach zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie".

2. Jednostka (kierujac si¢ zasadg istotnosci) odstepuje od obowigzku wynikajacego z przepisow art. 39 ust. 1
ustawy o rachunkowos$ci dokonywania czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow, jezeli dotycza one
przysztych okresow sprawozdawczych. Koszty dot. m.in. ubezpieczenia, prenumerat, abonamentu RTV
ksieguje si¢ w koszty miesigca w ktorym wystgpity.

3. Faktury oraz rachunki dokumentujace koszty danego miesiaca, otrzymane po dniu 8-ego nastepnego
miesigca, uyjmowane sa w koszty nastepnego okresu sprawozdawczego. Zasada ta nie dotyczy ostatniego
miesigca roku, w ktorym koszty dotyczace grudnia sa ksiegowane do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania.

4. Bezposrednio w koszty jednostki (z pominigciem kont rozrachunkowych "Zespot 2") ksieguje si¢ koszty
dotyczace: ustug bankowych (prowizje), ustug za uzywanie radioodbiornikéw (abonament RTV), optaty
sadowe.

5. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na sporzadzaniu zbiorczych dowodow ksiegowych do
ewidencji operacji gospodarczych jednorodnych, przeprowadzonych w ciggu dnia (np. zbiorcze zestawienie
dochodow budzetowych).

6. Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sg zatwierdzone dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym (art.20-22 ustawy o rachunkowosci), ktore dzielimy
na:

a) dowody zrodtowe:

- zewnetrzne obce,

- zewnetrzne wlasne,

- wewnetrzne,

b) dowody sporzadzane przez Urzad, w tym dowody ksiggowe tworzone wedtug algorytmu (automatu
ksiggowego) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach rachunkowych np.:

- algorytm przeniesienia przychodéw i kosztoéw na wynik finansowy,

- algorytm przeniesienia sfinansowanych w danym roku wydatkow budzetowych na konto pozabilansowe

»Zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego”,
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- algorytm przeksiegowania kont 901, 902, 903, 130, 222, 223, 810 do bilansu zamkniecia budzetu i
jednostki budzetowej,

- algorytm przeksiggowania kont pozabilansowych organu (991, 992) i urzedu (966, 976, 980, 981) celem
likwidacji salda.

7. Zwroty wydatkéw dokonane w danym roku budzetowym (np.: zwrot nadptaty za energi¢ elektryczna,
telefon, zwrot ubezpieczenia samochodu zlikwidowanego) przyjmowane sa na rachunek bankowy budzetu
gminy obslugiwany na koncie 133 - Rachunek budzetu i zmniejszaja wykonanie wydatkow w tym roku.

8. Wptaty z tytutu refundacji poniesionych wydatkow w danym roku budzetowym (np. zwrot wydatkow
zwigzanych z zatrudnieniem pracownikdéw robot publicznych i interwencyjnych z PUP) przyjmowane sg na
rachunek bankowy budzetu gminy obstugiwany na koncie 133 - Rachunek budzetu, a w przypadku
projektow - na wyodrebniony rachunek bankowy projektu.

9. Dopuszcza si¢ do realizacji faktury VAT za zakupione towary badz ustugi, ktérych warto$¢ przekracza
kwote wynikajaca z umowy lub zlecenia do wysokosci 0,05 zt powstata w wyniku zaokraglen podatku VAT.
10. W przypadkach dokonywania przez jednostke przedptat na okreslone zdarzenia (szkolenia, prenumeraty
1 inne) zatwierdzenie do wyplaty wymienionych wydatkéw przez kierownika jednostki, [ub osobe
upowazniong dokonywane jest poprzez podpisanie przelewu. Podpisanie przelewu przez glownego
ksiggowego jest rownoznaczne z przeprowadzeniem kontroli wstepnej operacji gospodarczej.

11. W przypadku braku mozliwos$ci uzyskania oryginalnego dowodu zrodlowego (Polisy OC, ktoére
przechowywane sa przez kierowcow, badz inne dowody zrodlowe, ktore stanowia podstawe ujecia operacji
gospodarczej w dwoch roznych dziennikach) dopuszcza si¢ ujgcie operacji gospodarczej w urzadzeniach
ksiggowych na podstawie kserokopii dowodu zrédlowego (alternatywnie na podstawie dowodu PK).

12. Operacje gospodarcze zwigzane z realizacjg projektow wspotfinansowanych srodkami zewnetrznym, w
tym $rodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej ewidencjonowane sg na tych samych kontach
syntetycznych, ktore stuza w jednostkach budzetowych do ewidencji innych operacji finansowanych
krajowymi $rodkami publicznymi. W celu jednak zapewnienia wyodrebnienia ksiggowego wymienionych
operacji dla kazdego projektu wspotfinansowanego srodkami zewnetrznymi, w tym $srodkami pochodzacymi
z Unii Europejskiej, zaktada si¢ wyodrebniona ewidencj¢ ksiegowa polegajaca na prowadzeniu
wyodrebnionej ewidencji oznaczonej zadaniem dla kazdego projektu oddzielnie.

13. Dochody uzyskiwane przez Urzad (jako jednostke budzetowa) ujmuje si¢ w ewidencji Urzedu jako
przychody na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych, z rownoczesnym ujeciem
nalezno$ci na koncie 221 - NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych (w przypadku przypisu) albo
ujeciem wplywu na podstawie wyciggu bankowego na koncie 130 - Rachunek dochodéw jednostki z
odpowiednim rozliczeniem na kontach dochodowych.

Rozliczenie wykonanych dochodow z budzetem gminy ujmuje si¢ na koncie 222 - Rozliczenie planem kont.
14. Ewidencja operacji dokonywanych przy uzyciu terminala platniczego: Wplaty dokonywane przez
interesantow za posrednictwem terminala ptatniczego ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na podstawie

dziennego raportu z terminala oraz wyciagu bankowego. Operacje te ewidencjonuje si¢ z wykorzystaniem
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konta 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”. Rozliczenie $rodkéw nastepuje w dacie wptywu srodkéw na
rachunek biezacy jednostki na podstawie wyciagu bankowego, co zapewnia petng zgodno$¢ ewidencji z

faktycznym przeplywem pieniadza.

Id: 04DCD306-A4B2-4F0D-862B-94749FDD011A. Podpisany Strona 6



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 53/2026
Wojta Gminy Smykow

z dnia 29 czerwca 2026 r.

ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

I. Zasady wyceny aktywow i pasywow obowiazujace w jednostce
Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ na koniec roku obrotowego wedlug zasad okreslonych w
ustawie o rachunkowosci (Rozdziat [V) oraz przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy

o finansach publicznych.
II. Aktywa trwale

1. Za $rodki trwate uznaje sie¢ srodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 1. o rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa, otrzymane w
zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. Sktadniki majatku spetniajace
wszystkie kryteria zaliczane do $rodkow trwatych przyjmuje si¢ do ewidencji, dokonujac ich podziatu
na grupy, podgrupy i rodzaje zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016

r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. poz. 1864).
2. Dla kont srodkow trwatych prowadzona jest ewidencja szczegdétowa umozliwiajgca:
1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow inwentarzowych §rodkéw trwatych;

2) ustalenie warto$ci poszczegolnych grup rodzajowych srodkoéw trwatych:
a) gruntow (grupa 0),
b) budynkow i lokali oraz spotdzielczego prawa do lokalu uzytkowego i spotdzielczego
wlasnosciowego prawa do lokali mieszkalnych (grupa 1),
c) obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),
d) kottéw i maszyn energetycznych (grupa 3),
€) maszyn, urzgdzen i aparatow ogoélnego zastosowania (grupa 4),
f) maszyn, urzadzen i aparatow specjalistycznych (grupa 5),
g) urzadzen technicznych (grupa 6),
h) §rodkow transportu (grupa 7),
1) narzedzi, przyrzadéw, ruchomosci i wyposazenia, gdzie indziej niesklasyfikowanych (grupa

8).
3) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych srodkow trwatych.

3. Do srodkow trwatych zalicza si¢ rzeczowe aktywa o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok 1 warto$ci poczatkowej wyzszej niz 10 000 zt - kompletne, zdatne do

uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Ewidencje¢ srodkow trwatych prowadzi si¢ na koncie 011
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,.Srodki trwale”.
Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ komputerowo w systemie finansowo-ksiggowym

999

wykorzystywanym w jednostce, w module ,,Srodki Trwale”’, wraz z aktualizacjami.

4. Pozostale srodki trwate sg to $rodki o warto$ci nieprzekraczajacej lub rownej wielkosci ustalonej w

przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, tj. kwoty 10 000,00 zt.

5. Ewidencje ilosciowo-wartosciowa pozostatych srodkéw trwatych (ujmowang na koncie 013
»Pozostate srodki trwate”) prowadzi sig, jezeli ich warto$¢ jest rowna lub wyzsza niz 1 000,00 z1, a

mniejsza niz 10 000,00 zt.

6. Srodki trwate niskocenne sa to $rodki o wartosci nizszej niz 1 000,00 zt. Prowadzi si¢ dla nich

ewidencje ilosciowa w ksigdze inwentarzowe;.

7. Z ewidencji iloSciowo-wartosciowej oraz ewidencji pozabilansowej wyposazenia wylacza sig, jako
sktadniki niskocenne, ktorych zakup odnosi si¢ bezposrednio w koszty, nastepujace pozycje (o ile
odrebne przepisy, potrzeby bezpieczenstwa lub decyzje kierownika jednostki nie wymagaja ich

ewidencji):
1) materiaty biurowe (spinacze, dtugopisy, ptyty CD, pendrive itp.),
2) odziez robocza, umundurowanie,
3) urzadzenia niefunkcjonujgce samodzielnie (np. klawiatury, myszki),

4) drobny sprzet, taki jak np. kwietniki, kwiaty, wazony, doniczki, kosze na $mieci, firany,
zastony, karnisze, zyrandole, lustra, naczynia, drobne narzedzia (np. mtotek, grabie, szpadle,

klucze itp.),

5) zakupione pozostate srodki trwate zamontowane - przytwierdzone w sposob trwaty (np.

wyktadziny, umywalki, armatura tazienkowa, suszarki do rgk, klimatyzatory itp.),
6) sktadniki majatku o ujednoliconym nazewnictwie (np. kalkulatory, dziurkacze, zszywacze),
7) drobny sprzet sportowy,
8) elementy monitoringu (np. kamery, obudowy),
9) reprodukcje, drzewce, flagi.
8. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢ nastepujaco:

1) w przypadku zakupu - wedhug ceny nabycia powigkszonej o koszty bezposrednio zwigzane z
zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub
wprowadzenia do obrotu, tacznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku, wytadunku,
sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, w tym réwniez podatek VAT niepodlegajacy

odliczeniu;
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2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje ogdt kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania, za§ w
przypadku trudnos$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny dokonanej przez

rZeCz0zZnawce;

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci rynkowej; ujawnione nadwyzki
srodkow trwatych wprowadza sie do ksiag pod data ich zinwentaryzowania, za§ w przypadku

trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce;

4) w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedlug wartosci rynkowej z

dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okre§lonej w umowie o przekazanie;

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu

terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu;

6) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedlug warto$ci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego

przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjnej;

7) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany §rodka niesprawnego - w wysokosci

wynikajacej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczeg6lnych.

9. Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw

umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

10. Umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza w koszty, w momencie przyj¢cia do uzywania,
pozostate srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w

miesigcu oddania do uzywania.

11. Srodki trwate umarza si¢ i amortyzuje metoda liniowa, przy zastosowaniu stawek okre§lonych w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Amortyzacja jest naliczana jednorazowo, w
grudniu, za okres catego roku. W przypadku gdy nieumorzony $rodek trwaty ulegt w trakcie roku
obrotowego likwidacji, sprzedazy, przekazaniu itp., odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych)
dokonuje si¢ w ostatnim miesigcu, w ktorym byt uzytkowany. Umorzenie ujmuje si¢ na koncie 071
,Umorzenie §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza
konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku. W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich
srodkow trwatych. Odpisow amortyzacyjnych od srodkéw trwalych wykorzystywanych sezonowo
(np. plugi od$niezne, kosiarki) dokonuje si¢ w okresie ich wykorzystywania (w pelnej wysokosci za

dany rok), przy czym dopuszcza si¢ techniczne ujecie odpisu w grudniu.
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12. Umorzenie jest naliczane w grudniu, ale obejmuje wylacznie okres od miesigca nastepnego po

przyjeciu do uzywania.
13. Nie umarza si¢ gruntow i dobr kultury.

14. Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji), to warto$¢ poczatkowg tych sktadnikow majatku powigksza si¢ o sume wydatkow na
ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie cze¢sci sktadowych, ktorych jednostkowa cena
nabycia przekracza kwote 10 000,00 zt, i wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku

do wartosci z dnia przyjecia Srodka trwatego do uzywania.

15. Srodki trwate w budowie (inwestycje) - w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej
utraty wartos$ci. Sg to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i
nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostalych srodkow trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow, zliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT oraz podatek akcyzowy,

b) oplaty notarialne, sadowe i inne,

c¢) odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy,

d) dokumentacje¢ projektowa,

e) nabycie gruntow i innych sktadnikoéw majatku zwiazanych z budowa,

f) badania geodezyjne i inne dotyczace okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

g) optaty za uzytkowanie gruntéw i terendéw w okresie budowy,

h) nadzor autorski i inwestorski,

1) zatozenie stref ochronnych i zieleni,

j) ubezpieczenia obiektow w trakcie budowy,

k) inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

16. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje dlugoterminowe (art. 35 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci) ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w cenach nabycia.

Na podstawie postanowien art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci na dzien bilansowy udziaty w
innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych wycenia si¢ w cenie ich
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci, czyli w cenie nabycia netto.

Na dzien nabycia lub powstania inwestycje krotkoterminowe (art. 35 ust. 1 ustawy o rachunkowosci)
ujmuje si¢ w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia lub rozliczenia transakcji nie
sg istotne.

Zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ nie
rzadziej niz na dzien bilansowy wedtug ceny (warto$ci) rynkowe;.

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci nie rzadziej niz na dzien bilansowy

nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty, pomniejszonej o odpisy aktualizacyjne.
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III. WartoS$ci niematerialne i prawne

1. Wartos$ci niematerialne i prawne to nabyte przez Gming, zaliczane do aktywow trwatych, prawa
majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznos$ci dluzszym niz rok, przeznaczone do uzytkowania na potrzeby tej jednostki. Sg to w

szczegolnosci: autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje.

2. Wartos$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ w dniu przyjecia do uzytkowania oraz na dzien

bilansowy wedlug analogicznych zasad, jak przewidziane dla §rodkoéw trwatych.

3. Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci przekraczajacej 10 000,00 zt amortyzuje si¢ metoda
liniowg przy zastosowaniu stawek okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych. Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”, a amortyzacja obcigza konto 400

»Amortyzacja”

4. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wysokosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, 1 posiadajgce okres uzytkowania powyzej 1 roku,
umarzane s3 jednorazowo w miesigcu przekazania do uzytkowania. Jednorazowe umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych
oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem zespotu ,,4 - Koszty wedlug

rodzajow”.

5. Nabyta aktualizacja programu lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby
trzecie, niezwigzana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem autorskich praw majatkowych,
zaliczana jest bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wigze si¢ z udzieleniem
nowej licencji lub przeniesieniem autorskich praw majatkowych, stanowi samodzielny tytut warto$ci

niematerialnych i prawnych.

6. Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych ujmowana jest na koncie 020. Na koncie 020
»Wartosci niematerialne i prawne” ujmuje si¢ licencje na programy komputerowe i autorskie prawa
majatkowe od kwoty rownej i wyzszej niz 1 000,00 zt. Dla tych warto$ci prowadzi si¢ ewidencj¢
ilosciowo-wartosciows. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej. Ewidencja ilo§ciowa warto$ci niematerialnych i prawnych
jest prowadzona w ksiedze inwentarzowej pozabilansowej dla wartosci o warto$ci nizszej niz 1 000,00

zt.

Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci od 1 000,00 zt do 10 000,00 zt ujmuje si¢ na koncie 020 i

umarza jednorazowo, zgodnie z pkt 4, z ujeciem umorzenia na koncie 072.

IV. Aktywa obrotowe
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1. Naleznosci i zobowiazania w chwili uyymowania w ksiegach wycenia si¢ wedtug wartosci
nominalnej. Natomiast na dzien bilansowy nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli
z doliczeniem odsetek naleznych na koniec roku oraz z zachowaniem zasady ostrozno$ci. Nie poznigj
niz na dzien bilansowy dokonuje si¢ odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci (§ 10 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r.). Czynnosci te prowadzi si¢ zgodnie z ustawa
o rachunkowosci. Zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci warto$¢ naleznosci aktualizuje

sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty przez dokonanie odpisu aktualizujgcego.
Jednostka tworzy odpisy aktualizujgce na naleznos$ci, ktorych $ciagalnosé jest watpliwa, w

szczegblnosci:

e od dluznikéw alimentacyjnych — w wysokosci 100% naleznosci (zgodnie z zasada

ostroznosci),
e od dluznikéw w stanie likwidacji lub upadtoscei,
e naleznosci zalegajace powyzej 6 miesiecy, co do ktorych egzekucja jest nieskuteczna

2. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych (konto 761) lub do kosztow finansowych (konto 751) - zaleznie od rodzaju naleznosci,
ktorej dotyczy odpis aktualizacji (art. 35b ust. 2 ustawy o rachunkowosci), przy czym odpisy
aktualizujace naleznos$ci dotyczace rozchodow budzetu oraz naleznosci dotyczace funduszy nalezy
ewidencjonowac zgodnie z przepisami rozporzadzenia, tj.:

- odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikéw na
pozostatych operacjach niekasowych (konto 962),

- odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw

obciazaja fundusze.

Odpisy aktualizujace ujmuje si¢ na koncie 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”. Naleznosci
umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy aktualizujace. Jesli
od tych naleznosci nie dokonano odpiséw aktualizujacych ich wartosci lub dokonano odpisow w
niepelnej wysokosci, naleznos$ci te zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych (art.

35b ust. 3 1 4 uor) badz odpowiednio do operacji niekasowych, funduszy.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujagcego wartos¢ aktywow,
rownowarto$¢ catosci lub odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
zwicksza warto$¢ danego sktadnika aktywow i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych
przychodow operacyjnych (art. 35¢ uor) badz odpowiednio do operacji niekasowych, funduszy. W
zwigzku z powyzszym nalezy przyjaé, ze odpisy aktualizujace pozostaja w ksiggach rachunkowych do
czasu zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 35b ust. 3 i 4 oraz art. 35c ustawy o

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

dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

1. nalezno$ci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci oraz w stosunku do
ktérych otwarto postepowanie restrukturyzacyjne lub ztozono wniosek o zatwierdzenie uktadu

w postepowaniu upadtosciowym,;

2. mnaleznos$ci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postegpowania upadtosciowego - w

petnej wysokosci naleznosci;

3. nalezno$ci kwestionowanych przez dtuznikow oraz tych, z ktorych zaptatg dtuznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majatkowe;j i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie

nie jest prawdopodobna - do wysokos$ci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem;

4. nalezno$ci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich

otrzymania lub odpisania;

5. nalezno$ci przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w
przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow - w
wysoko$ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne

naleznosci.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych - zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis

aktualizacji.

Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ jednorazowo wedtug stanu na dzien 31 grudnia
kazdego roku. Podstawa do ujecia w ksiegach rachunkowych Urzgedu Gminy jest wystawiony

dokument wewnetrzny ,,PK” - polecenie ksiggowania.

4. Odsetki od naleznosci i zobowiazan na koniec kwartalu

Zgodnie z art. 40 ustawy o finansach publicznych odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza sig i
ewidencjonuje nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. odsetki od nalezno$ci i zobowigzan, w tym rowniez
tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w

wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznos$ci wycenione na dzien bilansowy wykazuje si¢ w bilansie po pomniejszeniu o wartos¢

dokonanych odpiséw aktualizujacych. W sprawozdaniach Rb-27S, Rb-N odpisy aktualizujace nie
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majg wptywu na wykazywane w nich dane, gdyz w tych sprawozdaniach wykazuje si¢ calg wartosé, tj.

bez pomniejszania o te odpisy.

Naliczone odsetki od naleznos$ci ujmuje si¢ bezposrednio w przychodach (konto 750 lub 720),
natomiast odsetki od zobowigzan stanowig koszty finansowe (konto 751), z wyjatkiem dotyczacych

srodkow trwatych w budowie, podlegajacych ewidencji na koncie 080.
Srodki pieniezne nalezy wyceni¢ i ujaé w bilansie wedhug wartoéci nominalne;.

5. Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10 ustawy o rachunkowosci aktywa pieni¢zne na dzien bilansowy

wycenia si¢ w warto$ci nominalnej, tj. facznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi odsetkami.

6. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.
Zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci na dzien bilansowy sktadniki aktywow i
pasywow wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ po kursie §rednim ustalonym dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski na ten dzien. Réznice kursowe powstate przy zaplacie naleznosci i zobowigzan

w walutach obcych zalicza si¢ odpowiednio do przychodéw lub kosztow finansowych.

7. Naleznosci z tytutu optat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT
(w kwocie optaty zawarty jest podatek VAT). Naleznosci dotyczace danego roku ujmuje si¢ jako
naleznos$ci krotkoterminowe na koncie 221, a pozostale optaty za kolejne lata na koncie 226 jako

nalezno$ci dtugoterminowe.
V. Rozliczenia miedzyokresowe

1. Zgodnie z zasadg istotnos$ci, stosujac uproszczenia, odstepuje si¢ od ksiegowania czynnych i
biernych rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow i przychodow, gdyz nie znieksztatca to w sposob

istotny wyniku finansowego.

2. W odstepstwie od zasady wspotmierno$ci: prenumeraty oraz ubezpieczenia majatkowe optacone z
gory nie podlegaja rozliczaniu w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow.

Obciazaja one koszty miesigca, w ktorym zostaty poniesione.

Faktury za ustugi telekomunikacyjne oraz zakup energii, wody i gazu wystawione w styczniu
nastepnego roku kalendarzowego, dokumentujace koszty tych ustug obejmujace cze$¢ grudnia
poprzedniego roku oraz styczen nastepnego roku, co do zasady powinny by¢ przypisane do miesigca
kalendarzowego, ktérego dotycza. Zwazywszy jednak na zasadg istotno$ci, poniewaz koszty takich
ushug nie wywieraja istotnego ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego, Gmina stosuje uproszczenia, uwzgledniajac art. 4
ust. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, i ksigguje je bezposrednio w koszty,

stosujgc zasade ewidencji w sposob ciagly, w miesigcu otrzymania faktury.
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VI. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa

1. Fundusz jednostki obejmuje rownowarto$¢ majatku trwatego i obrotowego Gminy oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian.

2. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ w warto§ci nominalne;j.
3. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych jest tworzony w Urzedzie Gminy.

4. Fundusz, o ktérym mowa w pkt 3, wycenia si¢ w warto$ci nominalne;.
VII. Zobowiazania

1. Zobowigzania - na dzien ich powstania wycenia si¢ w wartosci nominalnej, a na dzien bilansowy
oraz na koniec kazdego kwartatu - w wysokos$ci wymaganej zaplaty, tj. tacznie z naliczonymi
odsetkami za zwloke.

2. Zobowiazania, ktore w ciggu roku obrotowego ulegly przedawnieniu lub umorzeniu, na dzien
bilansowy zalicza si¢ do pozostatych przychoddéw operacyjnych lub odpowiednio do przychodow
finansowych.

3. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie
p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego

kwartatu.
VIII. Transakcje w walucie obcej i wycena pozycji wyrazonych w walutach

1. Naleznosci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ na koniec okresu sprawozdawczego (koniec kwartalu) wedlug zasad okreslonych w art. 30
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, po obowigzujacym na ten dzien

kursie $rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

2. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien
ich przeprowadzenia, zgodnie z art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, o ile
odrebne przepisy dotyczace srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow

Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz ze srodkdéw niepodlegajacych zwrotowi pochodzacych ze

zrodet zagranicznych nie stanowig inaczej, odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji, w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan;

2) $rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego
ten dzien - w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne
zastosowanie kursu, o ktorym mowa w pkt 1, a takze w przypadku pozostalych operacji;

3) rozliczenie kosztow podrdzy zagranicznej jest dokonywane wedtug sredniego kursu
Narodowego Banku Polskiego zastosowanego przy pobieraniu Srodkdéw na wyptate zaliczki z

banku;
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3. Uregulowania, o ktérych mowa w pkt 1 i 2, dotyczg rowniez wyceny operacji gospodarczych na

walutowych rachunkach bankowych.

4. Jezeli aktywa i pasywa sg wyrazone w walutach, dla ktéorych Narodowy Bank Polski nie ogtasza
kursu, to kurs tych walut okresla si¢ w relacji do wskazanej przez Gming waluty odniesienia, ktorej

kurs jest oglaszany przez NBP.
IX. Szczegolne zasady wyceny aktywow i pasywow

Urzad Gminy nie prowadzi ewidencji obrotu materiatlowego. Materialy zakupione na potrzeby
administracyjno-gospodarcze, w tym materiaty biurowe, gospodarcze i §rodki czystosci, odpisuje si¢

w ciezar kosztoéw w momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu.

W jednostce nie wystepuja rozliczenia migdzyokresowe kosztow bierne oraz tytuly do tworzenia

rezerw na przyszite zobowigzania.

Odstepuje sie od naliczania i dochodzenia odsetek za zwloke od naleznosci cywilnoprawnych i
publicznoprawnych, ktérych wysoko$¢ nie przekracza optaty za przesyltke listowa polecong za

zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Urzad Gminy wykorzystuje sktadniki rzeczowe majatku ruchomego do realizacji swoich zadan oraz
gospodaruje tymi sktadnikami w sposob oszczedny i racjonalny, analizujac na biezaco stan majatku

ruchomego, z uwzglgdnieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

Wéjt Gminy, w przypadku stwierdzenia w toku biezacej dziatalnosci jednostki albo w trakcie
inwentaryzacji prowadzonej na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 1. o
rachunkowosci, sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego, ktére:

- nie s3 wykorzystywane do realizacji zadan lub nie nadajg si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zly
stan techniczny lub niemozno$¢ wspotpracy ze sprzgtem typowym, lub

- posiadaja wady lub uszkodzenia zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikéw albo najblizszego
otoczenia, lub

- catkowicie utracity warto$¢ uzytkowa, lub

- sg technicznie przestarzate,

powotuje komisje do oceny przydatnosci tych sktadnikéw do dalszego uzytkowania, ktora przedstawia
propozycje dotyczace dalszego uzytkowania albo zakwalifikowania tych sktadnikow do kategorii
majatku zuzytego, zbednego lub przeznaczenia do: sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe,

nieodptatnego przekazania oraz darowizny.

Przy gospodarowaniu zbgednymi sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego uwzglednia si¢ w
pierwszej kolejnosci potrzeby innych jednostek. Zbedne lub zuzyte sktadniki rzeczowe majatku

ruchomego, niezagospodarowane w sposob, o ktorym mowa wyzej, moga by¢ zlikwidowane.
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Wojt Gminy powotuje do sktadu komisji co najmniej trzy osoby sposrod pracownikow Urzedu.
Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonej oceny sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego i
zatacza wykaz zuzytych i zbednych sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego z propozycja

sposobu zagospodarowania tych sktadnikow.

O zakwalifikowaniu sktadnika rzeczowego majatku ruchomego do kategorii majatku zbgdnego lub
zuzytego oraz o sposobie jego zagospodarowania decyduje Wojt. Likwidacji zbednych lub zuzytych
sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na surowce wtorne albo
przez zniszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtorne nie doszta do skutku lub byta

bezzasadna.
Z czynno$ci zniszczenia komisja likwidacyjna sporzadza protokot zawierajacy nastepujace dane:
1. date zniszczenia,
2. nazwe, rodzaj, cechy identyfikujgce oraz warto$¢ sktadnika rzeczowego majatku ruchomego,
3. przyczyne zniszczenia,
4. imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkoéw komisji.

Gmina moze nieodptatnie przekaza¢ sktadniki rzeczowe majatku ruchomego innej jednostce lub
jednostce samorzadu terytorialnego na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez obowigzku zwrotu.

Nieodptatnego przekazania dokonuje si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Gmina moze dokona¢ darowizny sktadnika rzeczowego majatku ruchomego na rzecz jednostek
organizacyjnych, o ktérych mowa w ustawie o systemie oswiaty, niebedacych samorzadowymi
jednostkami budzetowymi, oraz fundacji i organizacji pozytku publicznego, ktore prowadza
dziatalno$¢ charytatywna, opiekuncza, kulturalng, lecznicza, o§wiatowa, naukowa, badawczo-
rozwojowa, wychowawcza, sportowa, turystyczng lub przeciwpozarowa, z przeznaczeniem na

realizacje¢ ich celow statutowych.
X. Ustalanie wyniku finansowego w jednostkach budzetowych

W jednostce obowigzuje ewidencja kosztéw w uktadzie rodzajowym. W zwiazku z tak zorganizowana

ewidencja kosztow jednostka stosuje porownawczy wariant ustalenia wyniku finansowego.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,,Wynik
finansowy”. Saldo Wn oznacza strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku
nastgpnym na konto 800 ,,Fundusz jednostki”. Ksiggowania na koncie w ciggu roku obrotowego oraz

na koniec roku przedstawia si¢ przy opisie konta 860 w zakladowym planie kont.

Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowiazkowe obcigzenia wyniku finansowego stanowi

wynik finansowy netto. W bilansie wykazuje si¢ wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie placi
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podatku dochodowego od 0séb prawnych, wynik finansowy netto jest rowny wynikowi finansowemu

brutto.

W organie jednostki samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu),
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu, ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow i
wydatkéw budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajacych z koncem roku,
ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903

»Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczeg6lnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow 1 dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychoddw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych

operacjach”.

W roku nast¢pnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy, saldo tego

konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest

wedtug przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.
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Zakacznik nr 3 do zarzadzenia nr 53/2026
Woéjta Gminy Smykow

z dnia 29 czerwca 2026 r.

Zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Smykow
Konta bilansowe
133-Rachunek budzetu
134-Kredyty bankowe
135-Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140-Srodki pienigzne w drodze
222-Rozliczenie dochodéw budzetowych
223-Rozliczenie wydatkow budzetowych
224-Rozrachunki budzetu
225-Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

226 - Rozliczenia VAT z jednostkami organizacyjnymi
240-Pozostate rozrachunki

250-Naleznosci finansowe
260-Zobowigzania finansowe
290-Odpisy aktualizujgce naleznos$ci
901-Dochody budzetu

902-Wydatki budzetu
903-Niewykonane wydatki
904-Niewygasajace wydatki
909-Rozliczenia migdzyokresowe
960-Skumulowane wyniki budzetu
961-Wynik wykonania budzetu
962-Wynik na pozostatych operacjach
968-Prywatyzacja

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

993-Rozliczenia z innymi budzetami
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Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Konto 133 "Rachunek budzetu"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu Gminy, prowadzonym jako wspolny rachunek budzetu, za posrednictwem ktorego
realizowane sg dochody i wydatki budzetu gminy.. Konto 133 peklni funkcje ewidencyjng w
ksiggach organu i odzwierciedla rzeczywiste przeptywy S$rodkow pienig¢znych na wspolnym
rachunku budzetu, przy czym wyodrgbnienie dochodoéw i wydatkow nastepuje wylacznie w
ewidencji ksiegowej.. Ewentualne bledy ujmuje si¢ na koncie 240 jako "sumy do wyjasnienia".
Réznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy
kredytow 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 roéwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta
133) oraz wyptaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondenc;ji z kontem 134 "Kredyty bankowe".

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

Na koncie 133 "Rachunek budzetu" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- wplywy udzialéw we wplywach w dochodach
budzetu panstwa, pobieranych przez urzedy
skarbowe na rzecz j.s.t., w korespondencji z
kontem 224,

- wplywy subwencji 1 dotacji (z wyjatkiem
subwencji otrzymanej w grudniu za styczen
nastepnego roku), w korespondencji z kontem
901,

- wpltyw subwencji otrzymanej w grudniu za
styczen nastgpnego roku, w korespondencji z
kontem 909,

- okresowe przelewy dochodéw realizowanych
przez jednostki budzetowe, w korespondencji z
kontem 222,

- wplywy z podatkow 1 oplat oraz innych
dochodéw realizowanych przez urzad, w
korespondencji z kontem 901,

- wplywy z tytulu zaciggnigtych pozyczek, w

- okresowe przelewy na wydatki urzedu 1 innych
jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 223,

- splaty  zaciagnigtych
korespondencji z kontem 260,
wyplaty dokonane w ramach kredytu
udzielonego przez bank na rachunku budzetu
(saldo kredytowe konta 133) oraz wyptaty z
tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134,

- przelew s$rodkéw ujetych w planie wydatkow
niewygasajacych na wyodrebnione konto tych
srodkéw, w korespondencji z kontem 140,

- przelew udzielonych pozyczek z budzetu, w
korespondenc;ji z kontem 250,

- przekazanie dochodow zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz

pozyczek, w

korespondencji z kontem 260, innych zadan zleconych ustawami, w
- wplywy $rodkdw niewykorzystanych z|korespondencji z kontem 224,
rachunku $rodkoOw na wydatki niewygasajace, w|- zwrot niewykorzystanych dotacji, w
korespondenc;ji z kontem 140, korespondenc;ji z kontem 901,
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- wplywy zaciagnigtych kredytow na rachunek - uznania z tytutu omytek i btedow bankowych
budzetu, w korespondencji z kontem 134, oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240.
- splaty pozyczek udzielonych z budzetu, w
korespondencji z kontem 250,

- wptyw dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych  zadan  zleconych ustawami, w
korespondencji z kontem 224,

- wplyw dochodow naleznych j.s.t. zwigzanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami, w korespondencji z kontem 901,

- wpltywy z tytulu odsetek od $rodkow na
rachunkach bankowych budzetu i odsetek od
lokat, w korespondencji z kontem 901,

- zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatki,
przekazanych do urzedu i innych jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 223,

- obcigzenia z tytulu omylek 1 bledow
bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z
kontem 240.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencjg¢ szczegotowa do konta 133 prowadzi si¢ w sposob zapewniajgcy wyodrebnienie (analityczne)
operacji na rachunku budzetu, w szczegoélnosci wedtug zrdédet wpltywow i kierunkow wydatkowania oraz-
jezeli wystapig-wedtug innych rachunkéw bankowych budzetu (np. lokat terminowych, rachunkow
projektowych), o ile zostaty faktycznie otwarte. W przypadku prowadzenia jednego rachunku bankowego
budzetu, ewidencja szczegotowa ma charakter wylacznie analityczny i stuzy identyfikacji operacji (w tym
wyodrebnieniu srodkdéw/zdarzen wymagajacych rozliczenia).

Uwagi

W ciaggu roku konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan §rodkow pieni¢znych na
rachunku budzetu lub saldo Ma oznaczajagce kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Na koniec roku saldo powinno by¢ Wn, poniewaz kredyt na rachunku budzetu winien by¢
sptacony w tym samym roku, w ktorym zostal zaciagniety.

Konto 134 "Kredyty bankowe"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na koncie 134 "Kredyty bankowe" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma
- sptate kredytu bankowego, w korespondencji z - zaciggniety kredyt bankowy na finansowanie
kontem 133, budzetu, w korespondencji z kontem 133,
- umorzenie kredytu  bankowego, w|- przypis naliczonych odsetek od kredytu
korespondencji z kontem 962, bankowego, w korespondencji z kontem 909,
- dodatnie réznice kursowe ustalane od| - ujemne rdéznice kursowe od kredytow
kredytow zaciggnietych w walutach obcych, w|zaciggnigtych ~w  walutach  obcych, w
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korespondencji z kontem 962, korespondencji z kontem 962.
- wyksiegowanie naliczonych odsetek od

kredytu w momencie ich zaptaty, w

korespondencji z kontem 909.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksie¢gi gldwnej

Ewidencja szczegdétowa do konta 134 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych umow
kredytowych.

Uwagi

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutu zaciagnigtych kredytow
(. kredyt i odsetki od kredytu).

Konto 135 "Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 135 shuizy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowych $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 135 "Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki" ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

Wn Ma

- wpltywy $rodkoéw pienigznych ujetych w planie - przelewy $rodkow na wydatki niewygasajace
wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z|na rachunki biezace jednostek budzetowych

kontem 140, realizujagcych plan wydatkéw niewygasajacych,
- zwroty niewykorzystanych $rodkow na|w korespondencji z kontem 225,
wydatki niewygasajace z rachunkoéw biezacych |- zwroty $§rodkéw niewykorzystanych z

jednostek  realizujagcych  plan  wydatkdéw |rachunku Srodkéw wydatkdw niewygasajacych
niewygasajacych, w korespondencji z kontem na konto budzetu, w korespondencji z kontem

225, 140,
- oprocentowanie $rodkow na rachunku, w | - uznania z tytulu omytek i btedow bankowych
korespondenc;ji z kontem 901, oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240.

- obcigzenia z tytulu omylek 1 bledow
bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z
kontem 240.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 135 nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkoOw pienieznych na rachunku
srodkéw na wydatki niewygasajace.

Konto 141 "Srodki pieni¢zne w drodze"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych w drodze, w tym:
- srodkéw otrzymanych z innych budzetow, w przypadku gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu
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sprawozdawczego,

- kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym,

- przelewow srodkow pienigznych budzetu miedzy poszczegdlnymi rachunkami bankowymi.

Na koncie 141 "Srodki pieniezne w drodze" ujmuje sie w szczegolnosci:

Wn Ma
- $rodki otrzymane z innych budzetow, - wpltyw $rodkdéw pienieznych w drodze na
przekazane w poprzednim okresie rachunek bankowy, w korespondencji z

sprawozdawczym, objete wyciggiem bankowym | kontami: 133, 135.
z data nastepnego okresu sprawozdawczego, w
korespondencji z kontem 224,

- przelewy S$rodkow miedzy rachunkami
bankowymi, w korespondencji z kontami: 133,
135.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegdétowa do konta 141 prowadzona wedtug sum pienieznych w drodze.

Uwagi

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan srodkow pieni¢znych w drodze.
Zgodnie z przyjeta technika ksiegowania Srodki pieni¢zne w jednostce ewidencjonuje si¢ na
biezaco.

Konto 222 "Rozliczenie dochodow budzetowych"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodéw budzetowych.
Na koncie 222 "Rozliczenie dochoddéw budzetowych" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- dochody budzetowe zrealizowane przez - przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
jednostki budzetowe w wysokos$ci wynikajacej z | budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe,
okresowych sprawozdan jednostek | w korespondencji z kontem 133,

budzetowych, w korespondencji z kontem 901,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 222 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn, oznaczajace stan zrealizowanych dochodow
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma, oznaczajace stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nieobje¢tych okresowymi sprawozdaniami. Ewidencja na koncie 222 musi
by¢ uzgadniana z ewidencjg konta 222 w ksiegach rachunkowych Urzgdu Gminy na koniec
kazdego kwartatu
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Konto 223 "Rozliczenie wydatkow budzetowych'

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkoéw budzetowych.
Na koncie 223 "Rozliczenie wydatkéw budzetowych" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- $rodki przelane z rachunku budzZetu na - wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
pokrycie wydatkoéw jednostek budzetowych, w|w  wysokosci wynikajacej z okresowych
korespondenc;ji z kontem 133. sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z
kontem 902,

- zwrot §rodkéw niewykorzystanych na wydatki
budzetowe w danym roku budzetowym, w
korespondencji z kontem 133.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 223 prowadzona jest wedtug jednostek budzetowych, ktoérym
przelano na ich rachunki $rodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Wn, oznaczajace stan przelanych srodkow na rachunki biezace
jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 "Rozrachunki budzetu"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami , a w szczeg6lnosci do:

- rozliczenia dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego,

- rozrachunkéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw,

- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

- rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa

Wn Ma

) przy.p 15 udzrla%ow we Wpiywac'h dochoddw - wplyw w styczniu, kwietniu, lipcu i pazdzierniku
budzetu panstwa oraz dochodéw z tytutu

o : i dochodoéw naleznych za poprzedni miesiac z
podatkow i optat pobieranych n rzecz jednostek

tytutu udziatéw we wptywach dochodow budzetu

samorzadu terytorialnego za marzec, czerwiec, panstwa oraz dochodow z tytutu podatkow i optat

wrzesien i grudzien otrzymanych w nastgpnym pobieranych przez urzedy skarbowe,

m1e51z}cu, L - wplyw udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b
- przypis otrzymanych udziatow w podatku

) fizycznych,
dochodowym od 0s6b fizycznych na dochody

- wplyw subwencji oswiatowej w grudniu za
styczen nastgpnego roku (zapis rownolegly: Wn
224, Ma 909),

poprzedniego miesigca,
- przeniesienie otrzymanej w grudniu subwencji
o$wiatowej za styczen nastgpnego roku na
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rozliczenia migdzyokresowe,

- przeniesienie otrzymanej w grudniu dotacji
celowej za styczen nastgpnego roku na
rozliczenia migdzyokresowe,

- przypis w grudniu naleznej subwencji
o$wiatowej za styczen nastepnego roku, ktora
nie wyptyneta w grudniu na rachunek budzetu,

- przypis w grudniu wymagalnych dotacji
celowych za styczen nastgpnego roku, ktore nie
wplynety w grudniu na rachunek budzetu,

- naliczone odsetki z tytutu nieterminowych wptat
dochodow budzetowych z tytutu udzialow w
podatkach, subwencji i dotacji celowych,

- przekazanie naleznych budzetowi panstwa
dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych jednostce samorzadu
terytorialnego ustawami,

- przekazanie naleznych innej jednostce
samorzadu terytorialnego dochodow zwigzanych
z realizacja zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych
ustawami,

-zwrot niewykorzyst. dot. celowe;.

- wplyw dotacji celowych w grudniu za styczen
nastepnego roku (zapis rownolegly: Wn 224, Ma
909),

- niewykorzystane dotacje celowe przypisane do
zwrotu,

- dochody zrealizowane przez urzad i inne
samorzadowe jednostki budzetowe wykonujace
zadania z zakresu administracji rzgdowej i inne
zadania zlecone ustawami w wysokosci
wynikajacej z kwartalnych sprawozdan Rb-27Z2Z
(w tym rowniez dochody urzedu zrealizowane w
formie bezposrednich wptat na rachunek budzetu)
w czesci stanowigcej dochdd budzetu panstwa i w
czesci stanowigcej dochdd budzetu innej jednostki
samorzadowe;j,

- wplyw z opdznieniem naleznych za styczen, ale
wymagalnych w grudniu poprzedniego roku
dotacji celowych i subwencji o§wiatowe;j,

- przeksiegowanie uprzednio naliczonych odsetek

z tytulu  nieterminowego  przekazywania

dochodéw przez budzet panstwa i urzedy
skarbowe w momencie ich zaptaty.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldéwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozIliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegdlnych tytuldw oraz wedtug poszczegolnych budzetow.

Uwagi

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta oznacza stan naleznosci, natomiast saldo

Ma oznacza stan zobowigzan budzetu.

Konto 225 "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez

te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na koncie 225 "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma
- $rodki przelane do jednostek budzetowych na|- wydatki zrealizowane przez jednostki
pokrycie  wydatkow niewygasajacych, w|budzetowe w cigezar planu  wydatkéw

korespondencji z kontem 135.

niewygasajacych, w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 904,

- zwrot $rodkdw niewykorzystanych na
realizacje planu wydatkéw niewygasajacych,
albo zwigzanych z wygasnigciem tego planu, w
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korespondencji z kontem 135.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 225 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytutu przekazanych im srodkdéw na realizacje wydatkow niewygasajacych.

Uwagi

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, oznaczajace stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ wydatkow niewygasajacych.

Konto 226 "Rozliczenia VAT z jednostkami organizacyjnymi"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 226 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z jednostkami
organizacyjnymi z tytulu VAT.

Wn Ma

- na podstawie miesigcznych deklaracji VAT-7
jednostek  organizacyjnych przeksiggowanie
kwot VAT podlegajacych odprowadzeniu do
urzgdu skarbowego oraz VAT podlegajacy
zwrotowi, w korespondencji z kontem 224

- przelewy zwroconego przez urzad skarbowy

- przelewy VAT podlegajacego wptlacie na
rachunek urzedu skarbowego, dokonane przez
jednostki organizacyjne rozliczajace VAT
wspodlnie z jednostka samorzadu terytorialnego
w wysokosci wynikajacej z miesigcznych
deklaracji VAT-7 , w korespondencji z kontem

VAT na rachunki biezace  jednostek |224
organizacyjnych, w korespondencji z kontem
133

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT

Uwagi

Konto 226 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN konta 226 oznacza stan nalezno$ci od
jednostek organizacyjnych z tytutu VAT podlegajacego odprowadzeniu na rachunek budzetu, a
saldo MA oznacza stan podatku podlegajacego zwrotowi przez urzad skarbowy nierozliczonego z
jednostkami organizacyjnymi.

Konto 240 ""Pozostale rozrachunki'

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen uymowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Na koncie 240 "Pozostate rozrachunki" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- wyptaty s$rodkow pieni¢znych dotyczacych
innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja
budzetu, z wyjatkiem ujetych na kontach 222,
223, 224, 225, 250, 260, w korespondencji z

- wplywy s$rodkow pienieznych dotyczacych
innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja
budzetu, z wyjatkiem ujetych na kontach 222,
223, 224, 225, 250, 260, w korespondencji z
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kontem 133, kontem 133,

- btedy w wyciggach bankowych (niestuszne|-  odpisanie  naleznosci  nieSciggalnych,
obcigzenia 1  korekty = mylnych  uznan umorzonych i przedawnionych, do wysokosci
bankowych), w korespondencji z kontami: 133, | uprzednio dokonanych odpisow aktualizujacych,
135. w korespondencji z kontem 290,

- bledy w wyciggach bankowych (niestuszne
uznania 1  korekty mylnych  obcigzen
bankowych), w korespondencji z kontami: 133,
135.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 240 prowadzi si¢ wedtug:
- poszczegOlnych tytutow,
- poszczego6lnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 240 moze wykazywac¢ saldo Wn, oznaczajace stan naleznosci i saldo Ma, oznaczajace stan
zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 250 ""NaleznoS$ci finansowe"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w
szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Na koncie 250 "Naleznosci finansowe" ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Wn Ma

- powstanie 1 zwigkszenie  naleznosci|- splaty  udzielonych  pozyczek, w
finansowych (w  szczeg6lnosci  z  tytulu korespondencji z kontem 133,
udzielonych pozyczek), w korespondencji z|- umorzenie cato$ci lub cze$ci udzielonej

kontem 133, pozyczki, w korespondencji z kontem 962,
- naliczone odsetki od pozyczek udzielonych, w|- wyksiggowanie naliczonych odsetek od
korespondencji z kontem 909. udzielonych pozyczek w momencie ich zaplaty

(rownolegly zapis Wn 133 Ma 901), w
korespondencji z kontem 909,

- odpisanie  nalezno$ci  niesciggalnych,
umorzonych 1 przedawnionych, do wysokosci
uprzednio dokonanych odpisow aktualizujacych,
w korespondenc;ji z kontem 290.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 250 prowadzona jest wedtug:
- poszczegolnych tytutow naleznosci,
- poszczeg6lnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 250 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan nalezno$ci finansowych i saldo Ma,
oznaczajace stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 "Zobowiazania finansowe"
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Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 260 "Zobowigzania finansowe" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- splate zaciagnigtych pozyczek, w korespondencji|- wplyw zaciagnietych pozyczek, w korespondencji

z kontem 133, z kontem 133,

- umorzenie  zaciggnietych  pozyczek, @ w - naliczone odsetki od zaciggnigtych pozyczek,

korespondencji z kontem 962, w korespondenc;ji z kontem 909,

- umorzenie odsetek od zaciagnigtych pozyczek,|- wplyw srodkow z tytutu wyemitowanych papieréw

w korespondencji z kontem 909. wartoSciowych ~ (w  cenie  sprzedazy), w

- wyksiggowanie odsetek od zaciagnietych pozyczek | korespondencji z kontem 133,

w  momencie ich zaplaty, w korespondencji z|- koszty posrednictwa (prowizji) przy sprzedazy

kontem 909, papier6w wartosciowych, w korespondencji z

- wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych | kontem 909,

(wedlug wartosci nominalnej), w korespondencji z|- dyskonto (r6éznica miedzy nizsza ceng sprzedazy

kontem 133. papieré6w wartosciowych a ich ceng nominalng) od
wyemitowanych papieréw wartosciowych,
w korespondencji z kontem 909.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 260 prowadzona jest wedtug:
- poszczegolnych tytuldw zobowigzan finansowych,
- poszczegolnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 260 moze wykazywac¢ saldo Wn, oznaczajace stan nadptaconych zobowigzan finansowych,
saldo Ma oznaczajace stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 290 "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.
Na koncie 290 "Odpisy aktualizujace nalezno$ci" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma
- rozwigzanie odpiséw aktualizacyjnych z|- odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe, w
powodu uregulowania naleznosci, w | korespondencji z kontem 962.
korespondencji z odpowiednimi  kontami

zespohu "2",

- rozwigzanie odpiséw aktualizacyjnych z
powodu umorzenia, przedawnienia nalezno$ci w
korespondencji z kontem 962.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 290 prowadzi si¢ wedlug poszczegodlnych tytuldw odpisow
aktualizujacych.

Uwagi

Id: 04DCD306-A4B2-4F0D-862B-94749FDD011A. Podpisany Strona 10



Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 "Dochody budzetu"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 901 "Dochody budzetu" uymuje si¢ w szczegolnosci:

Wn

Ma

- zwrot niewykorzystanych dotacji celowych w
danym roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 133,

- przypisane do zwrotu dotacje celowe,
podlegajace zwrotowi do budzetu panstwa w
roku nastgpnym, w korespondencji z kontem
224,

- zmniejszenia  dochodéw  budzetowych
realizowanych za posrednictwem rachunku
budzetu (np. zwroty nadptat), w korespondencji
z kontem 133,

- przeniesienie w koncu roku, sumy osiggnietych
dochodoéw budzetu na konto 961.

- dochody budzetu ujete w sprawozdaniach
budzetowych jednostek  budzetowych, w
korespondencji z kontem 222,

- wplyw dochodow budzetu realizowanych
przez urzad, pobieranych bezposrednio na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
133,

nalezne  dochody budzetu wujete w
sprawozdaniach budzetowych urzedow
skarbowych, w korespondencji z kontem 224,

- dochody nalezne od innych budzetéw, w tym
od budzetu panstwa, w korespondencji z kontem
224,

- wplyw dochodéw z innych tytutdéw, w
szczegb6lnosci subwencji i dotacji (z wyjatkiem
otrzymanych w grudniu na styczen roku
nastgpnego), w korespondencji z kontem 133,

- przypis w styczniu subwencji oswiatowej
otrzymanej w grudniu, naleznej na styczen
nastepnego roku, w korespondencji z kontem
909,

- dochody budzetu pochodzace ze zrddet
zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w
korespondencji z kontem 133,

- dochody budzetu pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldownej

Ewidencja szczegotowa do konta 901 prowadzona jest wedtug podziatek planu finansowego.

Uwagi

Saldo Ma konta 901 w ciggu roku budzetowego oznacza sum¢ dochodow j.s.t. za dany rok. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na kont 961.

Konto 902 "Wydatki budzetu"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 902 "Wydatki budzetu" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn

Ma
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- wydatki budzetowe jednostek budzetowych - przeniesienie w koncu roku sumy wydatkow
ujete w ich sprawozdaniach budzetowych, w|budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na
korespondencji z kontem 223, konto 961.

- wydatki realizowane z kredytu uruchomionego
w formie realizacji zlecen ptlatniczych, w
korespondencji z kontem 134.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldownej

Ewidencja szczegotowa do konta 902 prowadzona jest wedtug podzialek planu finansowego.

Uwagi

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkow budzetu j.s.t. za dany rok. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 "Niewykonane wydatki"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.
Na koncie 903 "Niewykonane wydatki" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- wartos¢ niewykonanych wydatkow | - przeniesienie salda konta 903 na konto 961 pod
zatwierdzonych do realizacji w  latach | datg ostatniego dnia roku budzetowego.
nastepnych, w korespondencji z kontem 904.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksie¢gi glownej

W zakresie niewygasajacych wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego organ
stanowiacy (lacznie z wykazem wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego)
ustala plan finansowy tych wydatkow w podziale na dziaty i rozdzialy klasyfikacji wydatkéw, z
wyodrebnieniem wydatkow majatkowych.

Uwagi

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

Konto 904 "Niewygasajace wydatki"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na koncie 904 "Niewygasajace wydatki" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w|- wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na wydatkow, w korespondencji z kontem 903.
podstawie  sprawozdan  budzetowych, w
korespondenc;ji z kontem 225,

- przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkow na realizacj¢ planu
tych wydatkow lub po wygasnieciu planu tych
wydatkow  na  dochody  budzetu, w

Id: 04DCD306-A4B2-4F0D-862B-94749FDD011A. Podpisany Strona 12



korespondencji z kontem 901.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

W zakresie niewygasajacych wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego organ
stanowigcy (lacznie z wykazem wydatkdéw, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego)
ustala plan finansowy tych wydatkow w podziale na dziaty i rozdzialy klasyfikacji wydatkow, z
wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych.

Uwagi

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 "Rozliczenia mi¢dzyokresowe'"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na koncie 909 "Rozliczenia mi¢dzyokresowe" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- przeksiggowanie w styczniu subwencji| - wplyw S$rodkdw pieni¢znych z tytulu
oswiatowe] dotyczacej stycznia, a otrzymanej w |subwencji o$wiatowej na rachunek budzetu,
grudniu poprzedniego roku, w korespondencji z otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego
kontem 901, roku, w korespondencji z kontem 133,

- wyksiegowanie zaplaconych odsetek od|- wyksiegowanie zaplaconych odsetek od
udzielonych pozyczek, w korespondencji z|zaciagnietych kredytow, w korespondencji z
kontem 250, kontem 134,

- przypis naliczonych odsetek od kredytu wyksiegowanie zaptaconych odsetek od
bankowego, w korespondencji z kontem 134, zaciaggnietych pozyczek, w korespondencji z
- przypis naliczonych odsetek od zaciggnigtych|kontem 260.

pozyczek, w korespondencji z kontem 260.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 909 prowadzi si¢ wedtug tytutow rozliczen migdzyokresowych.

Uwagi

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn 1 saldo Ma.

Konto 960 "Skumulowane wyniki budzetu"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 960 stluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na koncie 960 "Skumulowane wyniki budzetu" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- w ciggu roku operacje dotyczace zmniejszenia| - w ciggu roku operacje dotyczace zmniejszenia
skumulowanych  nadwyzek  budzetu  lub skumulowanego deficytu  budzetu lub
zwigkszenia skumulowanego deficytu budzetu, |zwigkszenia skumulowanych nadwyzek
- w nastgpnym roku, pod datg zatwierdzenia budzetu,

sprawozdania z wykonania budzetu, za - w nastgpnym roku, pod data zatwierdzenia
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poprzedni rok: sprawozdania z wykonania budzetu, za
* przeniesienie salda Wn konta 961 poprzedni rok:
(deficytu budzetu), * przeniesienie salda Ma konta 961
* przeniesienie salda Wn konta 962. (nadwyzki budzetu),
* przeniesienie salda Ma konta 962.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 960 nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Konto 960 wykazuje saldo Wn, oznaczajace stan skumulowanego deficytu budzetu, lub saldo Ma,
oznaczajgce stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 "Wynik wykonania budzetu"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na koncie 961 "Wynik wykonania budzetu" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
przeniesienie poniesionych w ciggu roku
wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem
902,

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
przeniesienie niewykonanych wydatkéw ujetych
w planie wydatkow niewygasajacych, w
korespondencji z kontem 903,

- w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu
przeniesienie salda Ma konta 961 na konto 960.

- pod data ostatniego dnia roku budzetowego
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku
dochoddéw budzetu, w korespondencji z kontem
901,

- w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu
przeniesienie salda Wn konta 961 na konto 960.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldownej

Ewidencje szczegdélowa do konta 961 prowadzi sie wedlug zréodel zwigkszen i rodzajow
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki
budzetu.

Konto 962 "Wynik na pozostalych operacjach"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na koncie 962 "Wynik na pozostatych operacjach" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- yjemne réznice kursowe od zaciggnietych
kredytow w walutach obcych, w korespondencji

- dodatnie roznice kursowe od zaciggnietych
kredytow w walutach obcych, w korespondencji
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z kontem 134, z kontem 134,

- umorzenie udzielonych z budzetu pozyczek, w|- umorzenie zaciggnigtych pozyczek, w
korespondencji z kontem 250, korespondenc;ji z kontem 260,
- odpisy aktualizujace  naleznosci, w|- umorzenie zaciggnigtych kredytow, w
korespondencji z kontem 290, korespondenc;ji z kontem 134,
- w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia|- rozwigzanie  odpisow  aktualizujacych
sprawozdania z wykonania budzetu|naleznosci na skutek ich zaplaty, w

przeniesienie salda Ma konta 962 na konto 960. |korespondencji z kontem 290,

- w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu
przeniesienie salda konta 962 na konto 960.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 962 nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma, oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Konto 968 "Prywatyzacja"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 968 stuzy do ewidencji przychoddw i rozchoddéw dotyczacych prywatyzacji.
Na koncie 968 "Prywatyzacja" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, w|- przychody =z tytulu prywatyzacji, w
korespondencji z kontem 133 lub z kontem 962, | korespondencji z kontem 133.

w przypadku przeznaczenia przychodow z
prywatyzacji na pokrycie deficytu budzetu.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug tytutow prywatyzacji oraz podziatek
klasyfikacji przychodow i rozchodow.

Uwagi

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 991 "Planowane dochody budzetu"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.
Na koncie 991 "Planowane dochody budzetu" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma
- zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddw - planowane dochody budzetu,
budzetu. - zmiany budzetu zwigkszajace planowane
dochody.
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Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 991 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
dochodow.

Uwagi

W ciaggu roku konto 991 wykazuje saldo Ma okre$lajace wysokos¢ planowanych dochodow
budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Wn konta 991.

Konto 992 "Planowane wydatki budzetu"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.
Na koncie 992 "Planowane wydatki budzetu" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- planowane wydatki budzetu, - zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
- zmiany budzetu zwickszajace planowane | budzetowych lub wydatki zablokowane.
wydatki.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 992 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Uwagi

W ciagu roku konto 992 wykazuje saldo Wn okres$lajace wysokos$¢ planowanych wydatkow
budzetowych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Ma konta 992.

Konto 993 "Rozliczenia z innymi budzetami"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na koncie 993 "Rozliczenia z innymi budzetami" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma
- naleznos$ci od innych budzetow oraz splatg¢ - zobowigzania wobec innych budzetéw oraz
zobowigzan wobec innych budzetow. wplaty nalezno$ci otrzymane od innych
budzetow.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 993 powinna by¢ prowadzona wedlug poszczegdlnych
budzetow.

Uwagi

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z innych budzetow, a
saldo Ma stan zobowigzanh.
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Zakacznik nr 4 do zarzadzenia nr 53/2026
Woéjta Gminy Smykow

z dnia 29 czerwca 2026 r.

Zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej Urzedu Gminy w Smykowie
Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwate
014 — Zbiory biblioteczne
015 — Mienie zlikwidowanych jednostek
020 — Warto$ci niematerialne i prawne
030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych
073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki- (Dochody jednostki budzetowe;))
131 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej — (wydatki jednostki budzetowej)

135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu §rodkow europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
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231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki

241 — Rozrachunki $srodkow Spotecznych Komitetow

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw 1 energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia

406 — Inne $wiadczenia finansowe z urzedu

407 — Pozostale obcigzenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

920- wktad wlasny niepieni¢zny

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
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980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

990 — Pozabudzetowe konto techniczne — wadia i zabezpieczenia

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych

przypisaniu na kontach podatnikéw

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Konto 011 "Srodki trwale"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowej sSrodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktore sg umarzane w czasie wedtug
stawek amortyzacyjnych wynikajacych z zasad przyjetych przez jednostke.

Nie podlegaja ujeciu na koncie 011 $rodki trwate ewidencjonowane na kontach 013, 014, 016 i

017.

Na koncie 011 "Srodki trwate" ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

Wn

Ma

- przychody nowych lub uzywanych gotowych
srodkow trwatych pochodzacych z zakupu, w
korespondencji z kontami: 080, 101 130, 201,

- przychody $rodkow trwatych pochodzacych ze
srodkow trwatych w budowie, w korespondencji
z kontem 080,

- warto$¢ ulepszen zwickszajacych wartos¢

poczatkowa srodkow trwatych, A4
korespondenc;ji z kontem 080,
- przychody $rodkow  trwatych  nowo

ujawnionych, w korespondencji z kontem 240,
- nieodptatne przyjecie $rodkow trwatych,
otrzymanych na podstawie decyzji wlasciwego
organu, przyjmowanych do ewidencji w
warto$ci okreslonej w decyzji:
» warto$¢ dotychczasowego umorzenia, w
korespondenc;ji z kontem 071,
* warto§¢ netto w korespondencji z
kontem 800,
- nieodptatnie otrzymane $rodki trwate w formie
darowizny, w korespondencji z kontem 800,
- zwigkszenie warto$ci poczatkowej Srodkow
trwalych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800.

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na
skutek ich likwidacji (z powodu zniszczenia lub
zuzycia),  sprzedazy lub  nieodptatnego
przekazania, w korespondencji z kontem 071
(warto$¢ dotychczasowego umorzenia) 1 800
(warto$¢ netto),

- ujawnione niedobory S$rodkéw trwatych, w
korespondencji z kontem 240,

- zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkow
trwalych dokonywane wskutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej
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Ewidencja szczegétowa do konta 011 prowadzona jest komputerowo w formie ksiegi
inwentarzowej, metoda ilosciowo-warto$ciowg z podzialem na grupy rodzajowe okreslone w
rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych oraz w sposob umozliwiajacy:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych srodkow trwatych,

- ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i1 amortyzacji.

Uwagi

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan S$rodkow trwatych w wartoSci
poczatkowe;.

Konto 013 "Pozostale srodki trwale"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 1 017, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnos$ci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie 013 "Pozostate srodki trwate" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z
zakupu, w korespondencji z kontami: 101, 130,
201,

- pozostate srodki trwate otrzymane ze $srodkow
trwalych w budowie jako pierwsze wyposazenie,

- wycofanie pozostatych srodkow trwatych z
uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania,
w korespondencji z kontem 072,

- ujawnione niedobory pozostalych s$rodkow

w korespondencji z kontem 080,

- nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w
uzywaniu, w korespondencji z kontem 240,

- nieodptatne otrzymanie uzywanych
pozostatych srodkéw trwatych:

trwatych w uzywaniu, w Kkorespondencji z
kontem 240,

- rozchod pozostalych $rodkow trwaltych w
zwigzku z wylaczeniem ich z ewidencji
ilosciowo-wartosciowej, w korespondencji z

* od jednostek 1  samorzgdowych kontem 072.
zaktadow budzetowych na podstawie
decyzji  wlasciwego  organu, w

korespondencji z kontem 072,
* darowizny od innych jednostek i osob,
w korespondencji z kontem 760.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdélowa do konta 013 prowadzona jest komputerowo w formie ksiggi
inwentarzowe] pozostalych srodkow trwalych, metoda ilo§ciowo-wartoSciowa oraz w sposob
umozliwiajacy:

- ustalenie warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania,

- ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, u ktdrych znajduja si¢ pozostate srodki trwate.

Uwagi

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 014 "Zbiory biblioteczne"
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Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen 1 zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.
W Urzedzie Gminy na koncie 014 ujmuje si¢ zbiory biblioteczne bibliotek szkolnych przejete od
zlikwidowanych jednostek budzetowych.

Na koncie 014 "Zbiory biblioteczne" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- przychody zbiorow bibliotecznych |- rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek
nieodplatnie  otrzymanych od  jednostek |likwidacji, sprzedazy lub  nieodptatnego
budzetowych, w korespondencji z kontem 072. | przekazania, w korespondencji z kontem 072,

- ujawnione niedobory zbioréw bibliotecznych,
w korespondencji z kontem 240.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdétowa do konta 014 prowadzona jest metoda ilosciowo-wartosciowa w ksiazce
inwentarzowe;j.

Uwagi

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

Konto 020 "Wartosci niematerialne i prawne"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych 1 prawnych.
Na koncie 020 "Warto$ci niematerialne i prawne" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- zakup wartosci niematerialnych i prawnych, w |- rozchdéd wartos$ci niematerialnych 1 prawnych
korespondencji z kontami: 101, 130, 201, (umarzanych w czasie):
- nieodptatne przyjecie wartos$ci niematerialnych * warto$¢ dotychczasowego umorzenia, w
i prawnych (umarzanych w czasie) otrzymanych korespondenc;ji z kontem 071,
na podstawie decyzji wlasciwego organu, * warto$¢ nieumorzona, w korespondencji
przyjmowanych do ewidencji w warto$ci z kontem 800,
okreslonej w decyzji: - rozchod warto$ci niematerialnych i prawnych

+ warto$¢ dotychczasowego umorzenia, w | (umarzanych jednorazowo w miesigcu przyjecia

korespondencji z kontem 071, ich do wuzytkowania), w korespondencji z

* warto$¢ nieumorzona, w korespondencji | kontem 072.
z kontem 800,

- darowizny warto$ci niematerialnych i
prawnych (umarzanych jednorazowo w miesigcu
przyjecia ich do uzytkowania) od innych
jednostek, w korespondencji z kontem 760,
- przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych
w  wyniku  zakonczonej inwestycji, W
korespondenc;ji z kontem 080.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej
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Ewidencja szczegotowa do konta 020 prowadzona jest komputerowo na kartotekach, w sposob
umozliwiajacy:

- ustalenie 0sob lub komodrek organizacyjnych, ktorym powierzono wartosci niematerialne i
prawne,

- nalezyte obliczenie umorzenia wartosci niematerialnych 1 prawnych, podziat wedtug ich tytulow
1 0s6b odpowiedzialnych.

Uwagi

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w
wartos$ci poczatkowe;j.

Konto 030 "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, a w szczegdInosci akceji 1
innych dtugoterminowych aktywow finansowych o terminie wykupu dluzszym niz rok.
Na koncie 030 "Dlugoterminowe aktywa finansowe" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma
- zakup dhugoterminowych papierdéw | - rozchodd sprzedanych udziatéw i akcji wedlug
wartoSciowych za  $§rodki pienigzne, w/cen nabycia (zakupu), w Kkorespondencji z

korespondencji z kontem 130, kontem 751,

- przekwalifikowanie aktywéw finansowych z
krotkoterminowych do dlugoterminowych, w
korespondenc;ji z kontem 140,

- przekazanie sktadnikow majatkowych do
spoiki kapitatowej jako aport, w korespondencji

- uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej
jednostka posiadata udziaty (akcje) sktadniki
masy likwidacyjnej lub upadlosciowej w
postaci: srodkéw pienigznych, srodkow trwatych
lub materialow, w korespondencji z kontami

z kontem 800. 011, 131, 310,

- przekwalifikowanie dlugoterminowych
aktywow finansowych do krotkoterminowych,
w korespondencji z kontem 140,

- wyksiggowanie przekazanych sktadnikow
majatkowych do spoétki kapitatlowej (umorzenie

udziatow), w korespondencji z kontem 800.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 030 prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy ustalenie wartosci
poszczegolnych rodzajow dlugoterminowych aktywdw finansowych.

Uwagi

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajgce warto$¢ diugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 "Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartos$ci
niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
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Na koncie 071 "Umorzenie $§rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych" ujmuje
si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- wyksigegowanie warto$ci umorzenia Srodkow |- naliczone za okres umorzenie $rodkow
trwalych wycofanych z eksploatacji na skutek: trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1
likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, prawnych, w korespondencji z kontem 400,
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania, w|- dotychczasowe umorzenie otrzymanych
korespondencji z kontem 011, nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego
- wyksiggowanie warto$ci ~ umorzenia organu:

rozchodowanych warto$ci niematerialnych 1 » $rodkow trwalych, w korespondencji z
prawnych, w korespondencji z kontem 020, kontem 011,

- zmniejszenia umorzenia wartos$ci poczatkowe; * wartos$ci niematerialnych i1 prawnych, w
srodkow trwalych wskutek aktualizacji wartosci korespondenc;ji z kontem 020,

srodkow trwatych, w korespondencji z kontem |- zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej
800. srodkow trwalych wskutek aktualizacji wartosci
srodkow trwatych, w korespondencji z kontem
800.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 071 prowadzi si¢ w podziale na umorzenie poszczegdlnych
sktadnikow majatku trwatego, tj. grup rodzajowych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Uwagi

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 "Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 072 stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w pelnej wartos$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na koncie 072 "Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych" ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

Wn Ma

- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia |- odpisy umorzeniowe naliczone od nowych,
pozostalych $rodkéw trwatych oraz warto$ci|wydanych do uzywania pozostatych $rodkéw
niematerialnych 1 prawnych rozchodowanych z|trwatych oraz wartosci niematerialnych 1
tytutu: prawnych, stuzacych dziatalno$ci operacyjnej, w
» likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego korespondencji z kontem 401,
przekazania lub wylaczenia z ewidencji |- odpisy umorzeniowe od nowych, przyjetych do
ksiegowej ilosciowo-wartosciowej, w|uzywania pozostatych $rodkéw  trwatych,
korespondencji z kontem 013, 014 lub|stanowigcych pierwsze wyposazenie nowego
020, obiektu (finansowanych ze $rodkéw na
» niedoboru lub szkody, w korespondencji  inwestycje), w korespondencji z kontem 800,
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z kontem 240. - odpisy umorzeniowe naliczone od
ujawnionych nadwyzek pozostatych $rodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych, w korespondencji z kontem 400,

- odpisy umorzeniowe dotyczace nowych
pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych otrzymanych
nieodptatnie, w korespondencji z kontem 401,

- dotychczasowe umorzenie pozostatych
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej od innej jednostki lub
samorzagdowego zaktadu budzetowego, w
korespondencji z kontem 013 lub 020,

- umorzenie dotychczasowe zbioréw
bibliotecznych  otrzymanych od  innych
jednostek, w korespondencji z kontem 014.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencje¢ szczegblowa do konta 072 prowadzi si¢ w podziale na umorzenie poszczegdlnych
sktadnikow majatku trwatego oraz wedtug miejsc uzytkowania.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedacych w
uzywaniu §rodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

Konto 073 "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 073 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe
wskutek trwatej utraty wartosci tych aktywow.

Na koncie 073 "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe" ujmuje si¢ w
szczegolnosci:

Wn Ma

- przywrécenie wartosci  dlugoterminowych zwickszenie  odpisow  aktualizujgcych
aktywow  finansowych  wskutek  wzrostu dlugoterminowe  aktywa  finansowe, w
wartosci akcji lub poprawy sytuacji finansowej | korespondencji z kontem 751.

jednostki, ktorej dotycza akcje lub do ktorej
wniesiono udzialy, jezeli ich ewidencje
prowadzi si¢ w cenach nabycia/zakupu, w
korespondencji z kontem 750,

- korekty ceny nabycia/zakupu
dlugoterminowych aktywéw finansowych o
dokonany uprzednio odpis z tytutu trwalej utraty

wartosct:
+ w przypadku ich sprzedazy lub innej
formy zmiany wlasnosci, w

korespondencji z kontem 030,
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« w razie przekwalifikowania ich do
krétkoterminowych, w korespondencji z
kontem 030.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 073 prowadzi si¢ wedlug tytutow odpisow dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Uwagi

Konto 073 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace wartos¢ odpisow aktualizujgcych
dhlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 "SrodKi trwale w budowie (inwestycje)"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 080 mozna réwniez ksiggowac rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych
srodkow trwatych.

Na koncie 080 "Srodki trwate w budowie (inwestycje)" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych |- przyjecie do uzywania S$rodkow trwatych
w  budowie realizowane przez obcych uzyskanych w  wyniku  inwestycji, w
wykonawcow, w korespondencji z kontami: | korespondencji z kontami: 011, 013,

101, 130, 201, - rozliczenie kosztow ulepszenia $rodkow
- poniesione koszty dotyczace przekazanych do |trwatych, w korespondenc;ji z kontem 011,
montazu, lecz jeszcze nieoddanych $rodkéw |-  warto§¢  sprzedanych 1 nieodptatnie
trwatych, w korespondencji z kontami: 130, 101, | przekazanych $rodkow trwatych w budowie, w
201, korespondenc;ji z kontem 800,

- nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych w |- odpisanie kosztow inwestycji zaniechanej lub
budowie, w korespondencji z kontem 800, niepodjetej, w korespondencji z kontem 800,

- poniesione koszty na ulepszenie, czyli|- niedobory i szkody w S$rodkach trwatych w
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, |budowie, w korespondencji z kontem 240.

adaptacje lub modernizacje, ktéore powoduja
zwigkszenie = wartosci  uzytkowej  $rodka
trwatego, w korespondencji z kontem 130, 201,
- rownowarto§¢ pierwotnie odpisanej, a
nastepnie wznowionej inwestycji, w
korespondenc;ji z kontem 800.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 080 prowadzona jest w sposdb zapewniajacy wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedhug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych srodkéw trwatych.

Uwagi

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwalych w
budowie 1 ulepszen.
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Konto 101 "Kasa"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotoéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.
Na koncie 101 "Kasa" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn

Ma

- przyjecie gotéwki do kasy pobranej z banku, w
korespondencji z kontem 141 Iub 130, 135, 139,
- wplaty do kasy naleznosci ujetych na kontach
rozrachunkowych (przypisanych), w
korespondencji z kontami: 201, 221, 231, 234,
240, 245,

- wplaty do kasy przychodéw nieprzypisanych
na kontach rozrachunkowych, w korespondencji
z kontami: 700, 720, 750, 760,

- wplaty sum depozytowych oraz sum na
zlecenie, w korespondencji z kontem 240, 241
(komitety),

- nadwyzki kasowe, w korespondencji z kontem
240,

- wplaty z tytulu zwrotu uprzednio pobranych
zaliczek, w korespondencji z kontem 234,

- wplaty naleznosci z tytutu niedoborow i szkod,
w korespondencji z kontem 240,

- wplaty z tytulu zwrotu pozyczek z ZFSS dla
pracownikow i1 innych osoéb (np. emerytow), w
korespondencji z kontem 234 lub 240,

- darowizna pieni¢zna na rzecz jednostki, w
korespondencji z kontem 760,

- dodatnie rdéznice kursowe od $rodkow w
walutach obcych znajdujacych si¢ w kasie,
powstale w zwigzku z wyceng na koniec
kwartalu, w korespondencji z kontem 750.

- odprowadzenie na rachunek bankowy gotowki
przyjetej do kasy z tytulu wplat, w
korespondencji z kontem 141,

- zaplata gotowka zobowigzan wynikajacych z
faktur lub rachunkéw nieujetych na kontach
rozrachunkow, w korespondencji z kontami:
011, 013, 020, 080, konta zespotu "4", 851,

- wyplaty z tytulu pokrycia zobowigzan uje¢tych
na kontach rozrachunkoéw, w korespondencji z
kontami: 201, 234, 240,

- wyplata w gotowce wynagrodzen 1 zaliczek na
wynagrodzenia, w korespondencji z kontem
231,

- wyplata zaliczek do
korespondenc;ji z kontem 234,
- wyplate gotowka pozyczek z ZFSS dla
pracownikow i innych osoéb (np. emerytow), w
korespondencji z kontem 234 lub 240,

- wyptaty sum depozytowych i sum na zlecenie,
w korespondencji z kontem 240,

- niedobory kasowe, w korespondencji z kontem
240,

- ujemne roéznice kursowe od Srodkow w
walutach obcych znajdujacych si¢ w kasie,
powstate w zwigzku z wyceng na koniec
kwartalu, w korespondencji z kontem 751.

rozliczenia, W

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 101 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie:

- stanu gotéwki w walucie polskie;j,

- stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na

poszczegbdlne waluty obce,

- wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Uwagi

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, oznaczajace stan gotowki w kasie.

Konto 130 Rachunek biezacy jednostki (Dochody jednostki budzetowej)

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki- (Dochody jednostki budzetowej)" stuzy do ewidencji dochodow

jednostki budzetu.
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Na koncie 130 ,,Rachunek biezacy jednostki- ,,Dochody jednostki budzetowej" ujmuje si¢:

Wn Ma

[.Wptyw z tytutu zrealizowanych przez jednostke I.Zwrot nadptat w dochodach budzetowych.

dochodéw budzetowych: 2. Okresowe przelewy zrealizowanych dochodoéw

- z kasy (bez po$rednictwa konta 141), budzetowych odprowadzonych na rachunek biezacy

- sum pienigznych w drodze, budzetu samorzadu terytorialnego .
. , . . 3.Odprowadzenie VAT ujetego w fakturach dotyczacych
- z innych rachunkéw bankowych jednostki, przychodéw wptacanych na dochody budzetowe.
- 2 tytulu naleznosei przypisanych, 4. Okresowe przeksiggowanie rownowartosci dochodow

- z tytulu naleznosci nieprzypisanych, urzedu jednostki samorzadu terytorialnego, ktore
wplynety bezposrednio na rachunek budzetu (133), a na

2. Réwnowarto$¢ dochodow budzetowych urzgdow koncie 130 byly ujete jako zapis wibmy

jednostek samorzadu terytorialnego, ktore wptacone

zostaty bezposrednio na konto budzetu j.s.t.- zapis 5.Zwroty kwot wplaconych jako niewyjasnione, lecz w
wtorny na podstawie polecenia ksiggowania. postepowaniu wyjasniajacym uznanych za omytkowe
wplaty.

3. Przypisane przez banki oprocentowanie srodkoéw na
rachunku biezacym jednostek budzetowych..

4. Wplata bezgotdwkowa odsetek za zwtoke
w zaptacie naleznosci.

5. Wplyw réwnowartosci wykupionego przez bank
obcego czeku rozrachunkowego z tytutu wptaty
dochodow.

(o))

. Wplywy z tytutu przekazania oprocentowania Srodkow
na rachunkach

pomocniczych jednostek budzetowych, ktére na
podstawie przypisow podlega

zachowaniu na dochody budzetowe.

7. Wpltywy z tytutu zajgcia przez jednostke wadiow i
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, w
zwigzku z naruszeniem zasad przetargu (konkursu) lub
nienalezytego wykonania umowy.

8. Okresowe przeksiggowanie rownowarto$ci wydatkow
budzetowych urzgdu jednostki samorzadu
terytorialnego, ktore byty dokonywane bezposrednio z
konta 133 (rachunek biezacy budzetu) a na koncie 130
s ksieggowane jako zapis wtorny.

9. Wptaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytut
wplaty.

10. Wplyw $rodkéw na rachunek biezacy dochodow
wlasciwego organu (urzgdu jst) z tytulu potracenia
wzajemnych wierzytelno$ci jednostki budzetowej z
podmiotem zewnetrznym.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Jednostka Urzedu Gminy nie dysponuje w banku wyodrebnionym rachunkiem biezagcym, a wigc korzysta
bezposrednio z rachunku budzetu (o symbolu 133), to dotyczace tego urzgdu obroty zwigzane z jego dochodami sa
ksiggowane w ewidencji urzedu (jednostki budzetowej) jako zapis wtoérny (na podstawie polecenia ksiggowania)
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dodatkowo na koncie 130 w korespondencji z wtasciwym dla danej operacji kontem.

Przy jednostce Urzgdu Gminy mogg by¢ realizowane projekty przy wspotudziale srodkéw pochodzacych z réznych
zrodel, stosujgc symbol konta 130/1, 130/2 itd. W ramach konta 130 funkcjonujg réwniez state, wyodrgbnione
subkonta analityczne dedykowane rozliczaniu dochodéw i wydatkow o charakterze celowym, w szczego6lnosci:

e konto 130/03 — ,,Rachunek biezacy jednostki — odpady komunalne”, przeznaczone do ewidencji
wyodrebnionych przeptywow zwigzanych z optatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e konto 130/04 — ,,Rachunek biezacy jednostki — woda i $cieki”, przeznaczone do ewidencji wptywow i
wydatkow z tytutu zaopatrzenia w wodg 1 odprowadzania §ciekow.

Dla wyzej wymienionych subkont, a takze w celu wyodrebnienia ewidencji ksiggowej dla kazdego przedsigwzigcia
oddzielnie, przypisuje si¢ symbol zadania, dodajac numer do oznaczenia jednostki. Odrgbna ewidencja oznacza
zapewnienie oddzielnego systemu rachunkowosci, nie za§ odrgbnych ksigg rachunkowych. Wyodrebnienie symbolu
zadania dla przedsiewzig¢ zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw pochodzacych z dotacji krajowych, srodkéw Unii
Europejskiej lub innych zrédet (w tym dochodow o charakterze celowym i wlasnych dochodéw jednostki) pozwala
spelni¢ wymagania w zakresie sprawozdawczosci i kontroli.

Uwagi

Dla dochodéw ujmowanych na koncie 130 zapisem wtornym do konta 133 nie wystapia zapisy na koncie 222. Saldo
konta 130 w zakresie zrealizowanych dochodow samorzadowej jednostki budzetowej podlega okresowemu (nie
pozniej niz 31 grudnia) przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan Rb-27S na strone Wn konta 800 ,,Fundusz
Jednostki"

Konto 131 Rachunek biezacy jednostki (Wydatki jednostki budzetowej)

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 131 ,,Rachunek biezacy jednostki- (Wydatki jednostki budzetowej)" stuzy do ewidencji wydatkow
jednostki budzetu.

Na koncie 131 ,,Rachunek biezacy jednostki- (Wydatki jednostki budzetowej)" ujmuje sie:

Wn Ma

1.Wplywy srodkéw budzetowych (od dysponenta 1.Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z
wyzszego stopnia lub z budzetu samorzadu terytorialnego) | finansowaniem wiasnej dziatalnos$ci w formie:
przeznaczonych na wydatki jednostki. - pobrania gotéwki z banku do kasy,

2. Wptyw $rodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego

stopnia przeznaczonych dla podporzadkowanych - pobrania gotowki za posrednictwem innego banku,

dysponentéw nizszego stopnia. - przelewow z tytulu zaptaty zobowiagzan ujetych na

3. Zwroty od dysponentéw nizszego stopnia $rodkéw na kontach rozrachunkowych (dotyczacych dziatalnosci
wydatki budzetowe niewykorzystanych do konca roku biezacej i inwestycyjnej),

budzetowego. - przelewow z tytutu oplat ksiggowanych bezposrednio
4. Sumy zwrocone na rachunek wydatkow budzetowych w | w ci¢zar kosztow z pomini¢ciem kont rozrachunkowych ,
roku ich dokonania: - wyplaconych przelewami i czekami kwot do

- z kasy, rozliczenja,

- z innych rachunkow bankowych jednostek,

Lo - przelewow roéwnowartoséci odpisow na ZFSS,
- z sum pieni¢znych w drodze,

- przelewem dhuznikéw z tytutu zwrotu wydatkéw: - przelewow na wyoFlr¢bniony rachunek rownowartosci
a. dotyczacych naleznosci ujetych na kontach whasnych czekow potwierdzonych,

rozrachunkow, - przelewoéw na rachunek dochodéw samorzadowych
b. dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych  |jednostek budzetowych o$wiaty ( z tytutu zwrotu srodkow
kosztow. wylozonych z tych dochodow),

5. Zwroty srodkéw na niezrealizowane czeki potwierdzone,| - przelewow refundacyjnych na rachunek §rodkow
ktore byly sfinansowane ze $rodkow na wydatki. funduszy specjalnego przeznaczenia lub rachunek

6. Wplywy z tytulu korekt omytek bankowych i
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niewlasciwe obcigzenia bankowe. panstwowych funduszy celowych, zaptaty kar, grzywien,
7. Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym - odszkodowa i kosztéw sadowych:

roku. a) obciazajace pozostate koszty operacyjne,

b) obcigzajace pracownikdéw lub inne osoby,

- zapfaty odsetek za zwtoke w zaptacie zobowigzan,

2. Przekazanie dotacji budzetowych.

3. Przelew $rodkéw budzetowych dla dysponentéw
nizszego stopnia.

4. Przelew $rodkow  panstwowych  jednostek

budzetowych, o ktorych mowa w art. 181 ust. 2 i 5 ustawy
o finansach publicznych, na centralny rachunek wydatkow
niewygasajacych.

5. Omytkowe obcigzenia bankowe.

6. Optaty za ustugi bankowe pobrane przez banki.

7.W panstwowej jednostce budzetowej zwrot do
dysponenta wyzszego stopnia $rodkow niewykorzystanych
w danym roku na wydatki.

8. Przekazania na rachunek biezacy dochodéw
wiasciwego organu (urzedujst) kwoty odpowiadajacej
potraceniu

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Jednostka Urzedu Gminy nie dysponuje w banku wyodrebnionym rachunkiem biezacym, a wigc korzysta
bezposrednio z rachunku budzetu ( o symbolu 133), to dotyczace tego urzedu obroty zwiazane z jego wydatkami sg
ksiggowane w ewidencji urzgdu ( jednostki budzetowej) jako zapis wtorny (na podstawie polecenia ksiggowania)
dodatkowo na koncie 131 w korespondencji z wlasciwym dla danej operacji kontem.
Przy jednostce Urzgdu Gminy moga by¢ realizowane projekty przy wspotudziale srodkow pochodzacych z réznych
zrodet. W celu wyodrebnienia ewidencji ksiegowej dla kazdego przedsiewziecia oddzielnie przypisuje Sie symbol
zadania dodajac trzy-cyfrowy numer do oznaczenia jednostki. Odrgbna ewidencja oznacza zapewnienie oddzielnego
systemu rachunkowosci, nie za$ odrgbnych ksiag rachunkowych. Wyodrebnienie symbolu zadania dla przedsigwzigé
zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw pochodzacych z dotacji krajowych, srodkéw Unii Europejskiej lub innych
zrddel pozwala spetni¢ wymagania w zakresie sprawozdawczosci i kontroli.

Uwagi

Konto 131 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan srodkow przeznaczonych na wydatki jednostki
budzetowej, niewykorzystanych na koniec okresu sprawozdawczego.
Na koniec roku konto 131 podlega odpowiednim przeksiegowaniom zgodnie z zasadami zamknic¢cia ksiag
rachunkowych oraz sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;.

Konto 135 "Rachunek srodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia'

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 135 shuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczego6lnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 1 innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na koncie 135 "Rachunek s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia" ujmuje si¢ w

szczegollnosci:

Wn Ma
- wplyw réwnowartosci odpisu na ZFSS, w|- podjecie gotowki do kasy na wyplaty, w
korespondenc;ji z kontem 851, korespondenc;ji z kontem 141,
- wplyw nieprzypisanych naleznosci ZFSS, w|- przelewy z tytulu zaplaty zobowigzan,
korespondenc;ji z kontem 851, dotyczacych wydatkow zwigzanych z ZFSS,
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- wplaty gotowki z kasy, w korespondencji z
kontem 141,

- otrzymane w formie pieni¢znej darowizny na
rachunek bankowy ZFSS, w korespondencji z
kontem 851,

- oprocentowanie $rodkow na rachunku
bankowym ZFSS, w korespondencji z kontem
851,

- wplyw $rodkéw z tytutu sptat pozyczek z
ZFSS wraz z naleznymi odsetkami, w
korespondencji z kontem 234.

ujetych na kontach rozrachunkowych, w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu
"2")

- przelewy z tytulu udzielonych pozyczek z
ZFSS na cele mieszkaniowe, w korespondencji z
kontem 234.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 135 prowadzona jest wg tytutow wplat.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku

bankowym ZFSS.

Konto 139 "Inne rachunki bankowe"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkoéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach niz rachunki biezgce i1 specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wyltacznie na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 139 "Inne rachunki bankowe" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn

Ma

- wplyw s$rodkow pienieznych z kasy, w
korespondenc;ji z kontem 141,

- wplyw $§rodkéw z tytutu sum na zlecenie, w
korespondenc;ji z kontem 240,

- wplyw $rodkow z tytulu sum depozytowych:
wadiow, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, kaucji, w korespondencji z kontem 240,
- oprocentowanie  $rodkow  od  sum
depozytowych 1 sum na zlecenie, w
korespondenc;ji z kontem 240,

- obcigzenia z tytulu omytek 1 bledow
bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z
kontem 240.

- podjecie gotowki do kasy, w korespondencji z
kontem 141,

- zwroty $srodkoéw z tytutu sum na zlecenie, w
korespondenc;ji z kontem 240,

- zwroty $rodkow z tytulu sum depozytowych, w
korespondenc;ji z kontem 240,

- koszty prowadzenia rachunkéw bankowych
obcigzajace sumy na zlecenie 1 sumy
depozytowe, w korespondencji z kontem 240,

- uznania z tytutu omytek 1 btgdéw bankowych
oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 240.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegoétowa do konta 139 prowadzona jest w sposob zapewniajacy ustalenie stanu
srodkow pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego oraz wedtlug kontrahentoéw.

Uwagi

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, oznaczajace stan srodkéw pienieznych znajdujacych sie
na innych rachunkach bankowych.
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Konto 140 "Krotkoterminowe aktywa finansowe"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczego6lnosci akceji,
udziatow 1 innych papierow wartosciowych wyrazonych zard6wno w walucie polskiej, jak tez w
walutach obcych.

Na koncie 140 "Krétkoterminowe aktywa finansowe" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- zakup kréotkoterminowych aktywoéw |-  warto$¢ sprzedanych krotkoterminowych
finansowych przeznaczonych do obrotu (w cenie | aktywow finansowych (w wartos$ci ewidencyjnej
nabycia), w korespondencji z kontami: 101, 130. |na dzien sprzedazy), w korespondencji z kontem
751,

- niedobory inwentaryzacyjne
krotkoterminowych aktywow finansowych, w
korespondencji z kontem 240.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwia¢ ustalenie:

- poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

- stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej
1 obcej, z podziatem na poszczegolne waluty obce,

- wartos$ci krétkoterminowych aktywoéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za
nie odpowiedzialnym.

Uwagi

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 "SrodKki pieniezne w drodze"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze.
Na koncie 141 "Srodki pienigzne w drodze" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- $rodki pienigzne w drodze (wpflaty z kasy i przelewy| - wpltyw §rodkéw pienieznych w drodze (wptata do
miedzy rachunkami bankowymi), w korespondencji Zkasy i przelewy migdzy rachunkami bankowymi), w
kontami: 101, 130, 131, 132, 135, 139. korespondencji z kontami 101, 130, 131, 132, 135,
139,

- rownowarto$§¢ sSrodkow pienieznych w drodze
przekazanych z kasy na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 130, 131.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldéwnej

Do konta 141 w zakresie przyjmowanych wptat z kart ptatniczych prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa
wedtug klasyfikacji budzetowej

Uwagi

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan srodkéw pieni¢znych w drodze.
Zgodnie z przyjeta technika ksiegowania w jednostce, srodki pieniezne w drodze w ewidencjonuje si¢ na
biezaco.
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Konto 201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robdt 1 ustlug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodow finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostki zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore

sa uyymowane na koncie 221.

Na koncie 201 "Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn

Ma

- zaplata zobowigzan za dostawy 1 uslugi, w
korespondencji z kontami: 101, 130, 135, 139,

- zmniejszenie kwoty zobowigzania wobec
dostawcy (np. z tytulu uznanej reklamacii,
korekty bledu lub udzielenia bonifikaty), w

- zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub
rachunkow z tytulu dostaw 1 wustug, w
korespondencji z kontami: 011, 013, 020, 080,
wlasciwe konta zespotu "4", 851,

- zobowigzania wobec dostawcow z tytulu

korespondencji z kontami: 011, 013, 020, 080, wymagalnych odsetek zwigzanych z
wlasciwe konta zespotu "4", 851, dzialalnoscig operacyjng, w korespondencji z
- odpisanie zobowigzan przedawnionych i kontem 751,

- zobowigzania wobec dostawcow z tytutlu
wymagalnych kar i odszkodowan zwigzanych z
dziatalnoscia eksploatacyjng, w korespondencji
z kontem 761,

- zobowigzania wobec dostawcow z tytutlu
wymagalnych odsetek zwigzanych z
dziatalnosciag socjalng, w korespondencji z
kontem 851.

umorzonych, zwigzanych z dzialalno$cia
finansowa, w korespondencji z kontem 750,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych i
umorzonych, zwigzanych z dzialalno$cia
operacyjna, w korespondencji z kontem 760,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych i
umorzonych, zwigzanych z dzialalno$cia
socjalng, w korespondencji z kontem 851,

- rownowarto$¢ zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy, kaucji gwarancyjnych
potracanych przy zaplacie zobowigzania,
przelewanych z konta 130 na konto 139, w
korespondencji z kontem 240.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 201 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,
W sposOb zapewniajacy ustalenie nalezno$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug
poszczegolnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosSci i1 roszczen, a saldo Ma
oznacza stan zobowigzan.

Konto 221 "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy
z tego tytulu dokonywane beda na koniec kazdego kwartalu na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowe;j (zalegtosci i nadptaty) urzedow skarbowych.

Na koncie 221 "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma
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- przypis naleznosci z tytulu sprzedazy Srodkowi
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, w
korespondencji z kontem 760,

- przypis naleznosci z tytulu podatkow 1 oplat
stanowigcych dochody jednostki budzetowej, W
korespondencji z kontem 720,

- VAT nalezny od dokonanej sprzedazy naliczony w
fakturach VAT, w korespondencji z kontem 225,

- przypis nalezno$ci z tytulu odsetek za zwloke W
zaplacie nalezno$ci stanowiacych dochodyj
budzetowe:

a/ z tytutu podatkow, w korespondencji z kontem 720,
b/ pozostate w korespondencji z kontem 750,

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 226,
przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji
udzielonej z budzetu gminy w poprzednim roku, w
korespondencji z kontem 224,

zmniejszenie (odpis) uprzednio przypisanych
nalezno$ci dotyczacych dochodéw budzetowych, w
korespondencji z kontami 720 lub 760 (zapisem na
,,minus’),

- wplata naleznos$ci z tytutlu przypisanych dochodow
budzetowych, w korespondencji z kontami 101 lub
131,

- odpisanie naleznosci umorzonych i
przedawnionych, na ktéore dokonano odpisu
aktualizujacego, w korespondencji z kontem 290,

- odpisanie naleznosci umorzonych i
przedawnionych, na ktéore nie dokonano odpisu
aktualizujacego, dotyczacych dziatalnosci

operacyjnej, w korespondencji z kontem 751, 761,
uregulowanie zaleglosci podatkowych przez
przeniesienie praw wiasnosci od dtuznikéw na rzecz
jednostki, w korespondencji z kontami: 011, 013,
020, 310,

- przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 226,
- wplata na rachunek podatku VAT do rozliczenia od
jednostek organizacyjnych, w korespondencji z
kontem 131,

- zwroty nadptat dochodéw budzetowych nienaleznie
wplaconych lub orzeczonych do zwrotu, w
korespondencji z kontem 131 (zapisem na ,,minus”).

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi gldéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 221 prowadzi si¢ wedhug podzialek klasyfikacji budzetowej. Ewidencja
szczegdbtowa do konta 221 prowadzona jest w sposdb umozliwiajagcy wyodrgbnienie naleznosci z tytulu
dochoddéw budzetowych, dla ktorych termin ptatnosci jeszcze nie upltynat, oraz zaleglosci, a takze naliczanie

odsetek za zwloke na dzien bilansowy.

Uwagi

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 222 stuzy do technicznej ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych z
tytulu optat za odpady komunalne oraz dostawe wody i odprowadzanie §ciekéw, pobieranych na wyodrgbnione

subkonta rachunku biezacego Urzedu Gminy.

Na koncie 222 "Rozliczenie dochodéw budzetowych" ujmuje sie¢ w szczegodlnosci:

Wn

Ma

Dochody budzetowe 2z tytulu oplat za odpady
komunalne oraz wode¢ i $cieki, zrealizowane przez
urzad i rozliczane z budzetem jednostki samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z odpowiednim

subkontem konta 130 (tj. 130/03 lub 130/04).

- przekazanie $rodkow na rachunek biezacy jednostki

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencji szczegotowej do konta 222 w zakresie dochodoéw pobranych przez urzad nie prowadzi sig.

Uwagi

W ciggu roku budzetowego konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Konto 222 na koniec roku nie wykazuje salda.
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Konto 224 "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na koncie 224 "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich”
ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, w korespondencji z kontem 130.

- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i1
rozliczone, w korespondencji z kontem 8§10,

- zwrot dotacji w roku jej przekazania, w
korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 prowadzona jest w sposdb zapewniajgcy ustalenie wartosci
przekazanych dotacji wedtug jednostek otrzymujacych dotacje.

Uwagi

Konto 224 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ niewykorzystanych 1
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych sa uyymowane na koncie 221.

Konto 225 "Rozrachunki z budzetami"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, a w szczegdlnosci z tytutu podatkéw i nadptat w
rozliczeniach z budzetami. Ponadto konto to stuzy do rozrachunkéw z urzgdem skarbowym z tytutu VAT ,
rozliczen podatku VAT naliczonego i VAT naleznego oraz do rozliczenia podatku VAT z jednostkami

budzetowymi.
Na koncie 225 "Rozrachunki z budzetami" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
Wn Ma

- zaplatg zobowigzan wobec budzetow z tytuhy
podatkow i oplat ze §rodkéw na wydatki budzetowe)
jednostki, w korespondencji z kontem 130,

- zaplate zobowigzan wobec budzetow z tytuhy
podatkéw i optat z ZFSS, w korespondencji 7
kontem 135,

- naleznosci od budzetu z tytulu nadplat w podatky
dochodowym od o0s6b fizycznych, w korespondencji
z kontem 231

- VAT naliczony w fakturach 1 fakturach
korygujacych z tytutu dostaw i ustug, jesli w catosci
lub czesci podlega odliczeniu od VAT naleznego, w
korespondencji z kontem 201, 240,

- przelew do urzgdu skarbowego VAT-u naleznego,
w korespondencji z kontem 131,

- naleznos$¢ od jednostki organizacyjnej z tytuhy

naliczone zobowigzania podatkowe 1 oplaty
obcigzajace koszty lub fundusze, w korespondencji z
kontami: 080, 403, 851,

- naliczony 1 potragcony w listach ptac podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych, w korespondencji z
kontem 231,

- wplyw nalezno$ci od budzetu z tytulu nadptat, w
korespondencji z kontem 130,

- naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki
w zaplacie zobowigzan, w korespondencji z kontami:
080, 751, 851,

-VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z
wystawionych faktur i faktur korygujacych, w
korespondencji z kontem 221,

- zwrot bezposredni podatku naliczonego z urzedu
skarbowego, w korespondencji z kontem 131,
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VAT naleznego na podstawie deklaracji- zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z

czastkowej jednostki, w korespondencji 7 tytulu zwrotu VAT naliczonego na podstawie jej

kontem 221. deklaracji czastkowej, w korespondencji z
kontem 221.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 prowadzona jest wedlug:
- tytutéw naleznos$ci i zobowiazan dla poszczegolnych budzetow,
- podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

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

Konto 226 "Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych nalezno$ci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.
Na koncie 226 "Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- przypisane dlugoterminowe naleznosci - przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
jednostki, w korespondencji z kontem 840, krotkoterminowych w wysokoS$ci raty naleznej
- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych na dany rok budzetowy, w korespondencji z
do dhlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221,

kontem 221. - zaptate dlugoterminowych naleznosci, w
korespondencji z kontem 131.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldownej

Ewidencja szczegoétowa do konta 226 prowadzona jest w sposob zapewniajacy ustalenie stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

Uwagi

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce wartos¢ naleznosci dlugoterminowych.

Konto 229 "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegblnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy i
PFRON.

Na koncie 229 "Pozostate rozrachunki publicznoprawne" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma
- zmniejszenie  zobowigzan z  tytulu|- naliczone sktadki ZUS od wynagrodzen
rozrachunkow publicznoprawnych, w | ptacone przez pracodawce, w korespondencji z
korespondencji z kontami: zespotu "4", 231, kontem 405,
851, - naliczone optaty na PFRON, w korespondenc;ji
- przelewy sktadek ZUS, FP, PFRON, w/|zkontem 403,
korespondencji z kontem 130, - sktadki na ubezpieczenia spoteczne placone
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- naliczone zasitki chorobowe, w korespondencji
z kontem 231.

przez pracownikow, w korespondencji z kontem
231,

- zwrot nadplaty sktadek, w korespondencji z
kontem 130,

- odpisanie nalezno$ci przedawnionych lub
umorzonych z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych, dotyczacych dziatalno$ci
operacyjnej, w korespondencji z kontem 761.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksie¢gi gldownej

Ewidencja szczegotowa do konta 229 prowadzona jest wedtug:
- poszczegolnych tytutdw rozrachunkéw,
- podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 231 "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyptat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prac¢ wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi

przepisami.
Na koncie 231 "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen" ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
Wn Ma
- wyplaty gotdéwkowe lub  przelewy - naliczone w listach wynagrodzenia brutto,

wynagrodzen, w korespondencji z kontami: 101
lub 130,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen, w
korespondencji z kontami: 101 lub 130,

- przekazane $wiadczenia rzeczowe, zaliczane
do wynagrodzen pochodzace z =zakupu, w
korespondencji z kontem 201,

- potracenia z wynagrodzef, dokonywane w
liScie ptac z tytutu:

obcigzajace koszty dziatalno$ci operacyjnej, w
korespondenc;ji z kontem 404,

- naliczone w listach wynagrodzenia brutto,
obcigzajagce  koszty  inwestycji  (Srodkow
trwatych w budowie), w korespondencji z
kontem 080,

- naliczone zasitki chorobowe, rodzinne,
opiekuncze ptacone ze S$rodkow ZUS, w
korespondenc;ji z kontem 229,

* podatku  dochodowego od  o0s6b|- zobowigzania z tytulu $wiadczen w naturze
fizycznych, w korespondencji z kontem |naleznych pracownikom (deputatow),
225, obcigzajacych koszty dzialalnos$ci operacyjnej,

» sktadek z tytutu ubezpieczen | w korespondencji z kontem 404,
spotecznych optacanych przez - odpisanie naleznos$ci przedawnionych i
pracownikow, w  korespondencji  z|umorzonych dotyczacych wynagrodzen,
kontem 229, zwigzanych z dzialalno$cia operacyjna, w

» skladek na dobrowolne ubezpieczenia|korespondencji z kontem 761.
grupowe, w korespondencji z kontem
240,

« sptat  pozyczek z  ZFSS, w
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korespondencji z kontem 234,

» skladek 1 sptat pozyczek do kasy
Zapomogowo-pozyczkowej, potracen z
tytutu alimentow i innych zobowigzan

okreslonych przepisami, w
korespondencji z kontem 240,

* nierozliczonych  zaliczek i innych
naleznosci  od  pracownikéow, W

korespondencji z kontem 234,
- obcigzenie z tytulu nadplaty wynagrodzen

dotyczacych  dzialalnosci  operacyjnej, w
korespondencji z kontem 404,
- odpisanie przedawnionych zobowigzan

dotyczacych  wynagrodzen, zwigzanych z
dzialalnoscig operacyjna, w korespondencji z
kontem 760.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi gldownej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasytikacji budzetowe;.

Ewidencja szczegétowa do konta 231 prowadzona jest w sposob zapewniajacy mozliwos¢
ustalenia stanu naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen 1 $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Uwagi

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"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutow niz wynagrodzenia, w tym z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, udzielonych
pozyczek z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych oraz naleznos$ci od pracownikow z tytutu
niedoboréw 1 szkod.

Na koncie 234 "Pozostate rozrachunki z pracownikami" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma
- wyplacone pracownikom zaliczki, w |- pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki
korespondencji z kontami: 101, 130, 135, lub s$rodkow wilasnych koszty dziatalnosci

operacyjnej, w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotu "4",

- wplaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych
zaliczek, w korespondencji z kontami: 101, 130,
135,

- naleznosci od pracownikéw potragcone z listy

- wyplaty pozyczek z zakltadowego funduszu
swiadczen socjalnych, w korespondencji z
kontami: 101, 135,

- naliczone odsetki od pozyczek z zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych, w

korespondencji z kontem 851,

- nalezno$ci 1 roszczenia od pracownikow z
tytulu niedoboroéw 1 szkodd, w korespondencji z
kontem 240,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow,
w korespondencji z kontami: 101,130, 135.

wynagrodzen, w korespondencji z kontem 231,

- wplaty naleznosci od pracownikow, w
korespondenc;ji z kontami: 101, 130, 135,

- przedawnione lub umorzone naleznosci, na
ktére nie dokonano odpiséw aktualizujacych,
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dotyczace  dzialalno$ci  operacyjnej, w
korespondencji z kontem 761,

- odpisanie naleznosci, na ktére dokonano
odpisu aktualizujgcego, w korespondencji z
kontem 290.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 234 prowadzona jest wedlug poszczegodlnych tytulow
rozrachunkow (z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej) oraz imiennie dla
poszczegolnych pracownikow.

Uwagi

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

Konto 240 ""Pozostale rozrachunki'

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ mi¢dzy innymi:

- rozrachunki z tytulu sum depozytowych (np. kaucji, wadidw, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow),

- rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki 1
sktadki ZUS,

- rozliczenia niedoborow, szkod i nadwyzek,

- roszczenia sporne,

- rozrachunki z bankami z tytulu mylnego obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Na koncie 240 "Pozostate rozrachunki" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma
- zwrot kaucji, wadiow, =zabezpieczen| - wplata kaucji, wadidéw, zabezpieczen
nalezytego wykonania umow, w korespondencji nalezytego wykonania umow, w korespondencji
z kontem 139, z kontami: 101, 139,
- stwierdzone niedobory i szkody: - odsetki od S$rodkdw kaucji, wadiow,
+ gotowki w kasie, w korespondencji z zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
kontem 101, zwigkszajace ich warto$¢, w korespondencji z
* podstawowych srodkow trwatych | kontem 139,
(wartos¢ nieumorzona), W |- potracenia z list ptac (bez potracen ujetych na
korespondencji z kontem 011, kontach 225, 229), w korespondencji z kontem

* papierow wartoSciowych 1 innych|231,
srodkoéw pieni¢znych, w korespondencji |- stwierdzone nadwyzki:

z kontem 140, + gotowki w kasie, w korespondencji z
* S$rodkéw trwatych w budowie kontem 101,
(inwestycji), w korespondencji z kontem * podstawowych $rodkéw trwatych, w
080, korespondencji z kontem 011,
- kompensata nadwyzek z niedoborami, w * pozostalych $rodkéw  trwatych, w
korespondencji z kontem 240, korespondencji z kontem 013,
- rozliczenie nadwyzek srodkéw pienig¢znych w * Srodkow trwatych w budowie
kasie, w korespondencji z kontem 760, (inwestycji), w korespondencji z kontem
- rozliczenie nadwyzek $rodkéw trwatych 080,
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umarzanych stopniowo oraz §rodkéw trwalych |- rozliczenie niedoborow i szkod w wyniku
w budowie (inwestycji), w korespondencji z|kompensaty z nadwyzkami, w korespondencji z

kontem 800, kontem 240,

- roszczenia sporne z tytulu naleznosci od|-  odpisanie  nalezno$ci  umorzonych i
pracownikow, w korespondencji z kontami: 231 |przedawnionych, na ktére nie dokonano odpisu
lub 234, aktualizujacego,  dotyczacych  dziatalnosci

- odpisanie zobowigzan przedawnionych i operacyjnej, w korespondencji z kontem 761,
umorzonych, zwigzanych z  dziatalno$cig |- niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen
operacyjna, w korespondencji z kontem 760, bankowych, w korespondencji z kontami: 130,
- niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych | 135, 139,

uznan bankowych, w korespondencji z kontami: |- naliczone przez bank odsetki od $rodkow na
130, 135, 139. rachunku wydatkéw, w korespondencji z
kontem 130.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 240 prowadzona jest wedlug jednostek i 0s6b z uwzglednieniem
tytutow poszczegolnych rozrachunkow, roszczen i rozliczen oraz zakreséw dziatalnos$ci, z ktoérymi
sg zwigzane, z jednoczesnym wskazaniem (na potrzeby sprawozdawczosci budzetowej) podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 245 "Wplywy do wyjasnienia"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznos$ci z tytutu dochodéw
budzetowych.
Na koncie 245 "Wptywy do wyjasnienia" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- kwoty wyjasnionych wptat nalezno$ci z tytulu - kwoty niewyjasnionych wptat naleznosci z
dochodow budzetowych, w korespondencji z|tytutu dochodow budzetowych, A4
kontem 221, 720, korespondencji z kontem 131,

- zwroty wyjasnionych wptat, w korespondencji
z kontem 131 (zapisem na ,,minus”).

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 245 nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe. Odpisow
aktualizujgcych dokonuje si¢ w odniesieniu do nalezno$ci watpliwych, w przypadkach
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okreslonych w art. 35 b ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 351).
Na koncie 290 "Odpisy aktualizujace naleznosci" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek - odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe
ustania przyczyny dokonania odpisu (np. na|dotyczace:

skutek zaptaty nalezno$ci gldwnej) dotyczacej: * dzialalnosci operacyjnej, w
* dzialalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem 761,
korespondenc;ji z kontem 760, * dzialalnosci finansowe;j, w
* dzialalnosci finansowej, w korespondencji z kontem 751.

korespondencji z kontem 750,
- zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w
zwigzku z umorzeniem oraz z odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych,
w korespondencji z kontami: 201, 221, 234, 240.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 290 prowadzona jest w sposob zapewniajacy ustalenie odpisow
aktualizujacych od poszczegdlnych naleznosci.

Uwagi

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 310 "Materialy"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 310 stuzy do ewidencji warto$ci materiatow ujetych w koszty w momencie ich zakupu, ale
niezuzytych do konca roku obrotowego, ujecie ich na koncie 310 nastgpuje na podstawie
inwentaryzacji.

Na koncie 310 "Materialy" uymuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- ustalong w wyniku inwentaryzacji na koniec - wyksiggowanie w m-cu styczniu roku
roku  warto§¢  materiatow,  ktore  byly nastgpnego wartosci materiatdéw, ustalonych w
rozchodowane w  momencie zakupu i|wyniku inwentaryzacji roku poprzedniego
ksiegowane bezposrednio w ci¢zar kosztow, a|(ujetych pod datg 31 grudnia na koncie 310), w
nie zostaly zuzyte, w korespondencji z kontem | korespondencji z kontem 401.

401.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 310 nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Konto 310 moze wykazywaé¢ saldo Wn, oznaczajagce warto$¢ materiatlow ksiggowanych
bezposrednio w cigzar kosztow, ktore nie zostaly zuzyte do konca okresu (ujmowane tylko w
ewidencji syntetycznej na podstawie wycenionego spisu z natury).

Konto 400 "Amortyzacja"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
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Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na koncie 400 "Amortyzacja" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- odpisy amortyzacyjne od srodkow trwatych i|- zmniejszenie uprzednio naliczonych kosztow
wartos$ci niematerialnych i prawnych |amortyzacji, w korespondencji z kontem 071,
amortyzowanych w czasie, w korespondencji z|- przeniesienie rocznej sumy  kosztow
kontem 071. amortyzacji na  wynik  finansowy, w
korespondencji z kontem 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 400 prowadzi si¢ wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow, w sposob umozliwiajacy grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych w
planowaniu oraz w sposoéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych
jednostke.

Uwagi

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 ""Zuzycie materialéw i energii"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na koncie 401 "Zuzycie materiatow i energii" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- koszty w warto§ci umorzenia wydanych dol- zmniejszenie poniesionych kosztow zuzycia
uzywania pozostatych srodkéw trwatych, wartosci materiatow i energii (na podstawie korygujacych
niematerialnych i prawnych w cenie nabycia niedowodow sprzedazy otrzymanych od dostawcow), w
wyzszej niz  10000,00 zI  oraz  zbiorow| korespondencji z kontem 201,
bibliotecznych(umarzanych w 100% w miesigcu- warto§¢ materiatow ustalong w  wyniku
oddania do uzywania, w korespondencji z kontem inwentaryzacji na koniec roku, ktore byly
072, rozchodowane w momencie ich zakupu, a nie zostaty
- poniesione koszty zuzycia materialow i energii, wido konca roku zuzyte, dotyczace dziatalnosci
korespondencji z kontami: 101, 201, 234, operacyjnej, w korespondencji z kontem 310,

- poniesione koszty dotyczace pozostalych Srodkdow|- przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik
trwatych 1 materialow realizowane przez obcych|finansowy, w korespondencji z kontem 860.
wykonawcow ~w  wysokosci  podatku  VAT]
podlegajacego odwrotnemu obcigzeniu, W
korespondencji z kontem 225.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 401 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow, w
sposob umozliwiajacy grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych w planowaniu oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Uwagi
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Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow z tytutu zuzycia materiatow i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 402 "Ushugi obce"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowe;j
jednostki.
Na koncie 402 "Ustugi obce" ujmuje sie¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- poniesione koszty ustug obcych, w korespondencji 7 - zmniejszenie poniesionych kosztow dotyczacych ustug
kontem 201, obcych, w korespondencji z kontem 201,

- zaplacone koszty ustug obcych, w korespondencji 7 - przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik
kontami 101, 130. finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi gldéwnej

Ewidencje szczegdétowa do konta 402 prowadzi sie¢ wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow, w
sposob umozliwiajacy grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych w planowaniu oraz w sposob
umozliwiajagcy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Uwagi

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow
ustug obcych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 "Podatki i oplaty"
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu m.in. podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci, podatku od srodkéw transportowych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze
optlaty notarialnej, optaty skarbowe;j i optaty administracyjne;.
Na koncie 403 "Podatki i oplaty" ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

Wn Ma
- naliczone lub zaplacone podatki i optaty, w -  zmniejszenie = poniesionych  kosztéw
korespondencji z kontami: 101, 130, 225, 229, |dotyczacych podatkéw 1 optat, w korespondencji
240. z kontami 225, 229, 240,

- przeniesienie rocznej sumy kosztOw na wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencje szczegotowa do konta 403 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw, w sposdéb umozliwiajagcy grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych w
planowaniu oraz w sposdb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujgcych
jednostke.

Uwagi

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
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poniesionych kosztow z tytutu podatkéw i optlat. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 404 "Wynagrodzenia"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na koncie 404 "Wynagrodzenia" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma
- naliczone koszty wynagrodzen brutto, wi|- zmniejszenie ~ poniesionych  kosztow
korespondencji z kontem 231. dotyczacych wynagrodzen, w korespondencji z
kontem 231,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik
finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 404 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow, w sposéb umozliwiajacy grupowanie kosztéw w przekrojach wymaganych w
planowaniu oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych
jednostke.

Uwagi

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow dotyczacych wynagrodzen. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 405 "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu r6znego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikoéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,

ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na koncie 405 "Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- $wiadczenia na rzecz pracownikow niezaliczane do|- zmniejszenie kosztow dotyczacych swiadczen na rzecz
wynagrodzen,, w korespondencji z kontami: 101, 130,/ pracownikow, nie zaliczanych do wynagrodzen, w

201, 234, korespondencji z kontami: 201, 234,
- naliczone skltadki na ubezpieczenia spoleczne
ptacone przez pracodawcg, w Kkorespondencji 27 spotecznych, placonych  przez  pracodawce,
kontem 229, korespondencji z kontem 229,

zmniejszenie kosztow dotyczacych ubezpieczen

W

- naliczone odpisy na ZFSS, w korespondencji 7- zmniejszenie odpiséw na ZFSS, w korespondencji z

kontem 240. kontem 240,

finansowy, w korespondencji z kontem 860.

- przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik
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Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 405 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow, w
sposob umozliwiajacy grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych w planowaniu oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Uwagi

Konto 405 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow
ubezpieczen spotecznych i innych §wiadczen. Saldo konta 405 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 406 — Inne Swiadczenia finansowe z budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 406 stuzy do ewidencji nagrod o charakterze szczegolnym, swiadczen spotecznych, wyptat stypendiow
dla uczniéw oraz inne formy pomocy , sktadki na ubezpieczenia zdrowotne.
Na koncie 406 ,,Inne §wiadczenia finansowe z budzetu” ujmuje sie:

Wn Ma
1. Nagrody o charakterze szczegdlnym nie zaliczane |1. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych.
do wynagrodzen 2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku
2. Swiadczenia spoteczne obrotowego.

3. Stypendia dla uczniéw , stypendia rézne oraz inne
formy pomocy
4.Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Szczegdlowa ewidencje prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, umozliwiajaca grupowanie
kosztow w przekrojach wymaganych w planowaniu finansowym oraz pozwalajgcg na sporzadzenie sprawozdan
finansowych , budzetowych i innych okreslonych w odrgbnych przepisach, a takze na analiz¢ wykonania
budzetu.

Uwagi

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego nie wykazuje ono salda na
koniec roku obrotowego. Zmniejszenia kosztow ujmuje si¢ ze znakiem minus po stronie W-n, z wylaczeniem
,Przeniesienia salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego”

Konto 407 — Pozostale obcigZzenia

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 407 stuzy do ewidencji wplat gmin na rzecz izb rolniczych, innych jst, zwigzkéw gmin, zwigzkéw
powiatow, zwroty dotacji w tym wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem , wplaty i zwroty jst do
budzetu panstwa,

Na koncie 407 ,,Pozostate obcigzenia” ujmuje sig:

Wn Ma
1.Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych 1. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych.
2.Wptaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu |2. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku
terytorialnego oraz zwiazkow gmin, zwiazkow obrotowego.

powiatow,
3. Zwroty i wplaty jst do budzetu panstwa w tym
nienaleznie pobranej subwencji
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Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Szczegotowa ewidencje prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, umozliwiajacg grupowanie
kosztow w przekrojach wymaganych w planowaniu finansowym oraz pozwalajgcg na sporzadzenie sprawozdan
finansowych , budzetowych 1 innych okreslonych w odrebnych przepisach, a takze na analiz¢ wykonania
budzetu.

Uwagi

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn 860 i wobec tego nie wykazuje ono salda na
koniec roku obrotowego. Zmniejszenia kosztow ujmuje si¢ ze znakiem minus po stronie W-n, z wylgczeniem
,Przeniesienia salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego”

Konto 409 "Pozostale koszty rodzajowe"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do ujecia na kontach
400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikow do zadan shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i1 osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do
kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na koncie 409 "Pozostate koszty rodzajowe" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma
- koszty delegacji krajowych i zagranicznych, w- zmniejszenie poniesionych pozostatych kosztow
korespondencji z kontami 101, 130, 234, rodzajowych, w korespondencji z kontami 234, 240,

- pozostate koszty rodzajowe (ubezpieczenia - przeniesienie rocznej sumy kosztow na wynik
majatkowe, ryczatty za uzywanie samochodow| finansowy, w korespondencji z kontem 860.
prywatnych pracownikow do celow stuzbowych,
odprawy posmiertne i inne), w korespondencji 7
kontami: 101, 130, 234, 240.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi gléwnej

Ewidencje szczegotowa do konta 409 prowadzi sie¢ wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow, w
sposdb umozliwiajacy grupowanie kosztow w przekrojach wymaganych w planowaniu oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Uwagi

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
pozostatych kosztéw rodzajowych. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 720 "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwiazanych bezposrednio z
podstawowa dzialalno$cig jednostki, w szczegolnosci dochodéw, do ktérych zalicza sie podatki, sktadki, optaty
oraz inne dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, nalezne na podstawie odr¢bnych ustaw.

Na koncie 720 "Przychody z tytulu dochodow budzetowych" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- odpisy i zmniejszenia przychodéw z tytutu dochodow] przychody z tytulu dochodéw budzetowych,
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budzetowych, w korespondencji z kontem 221, przypisanych jako naleznosci, w korespondencji z
- odpisy aktualizujagce naleznosci podatkowe, w|kontem 221,

korespondencji z kontem 290, - przychody z tytulu dochodéw budzetowych
- przeniesienie na koniec roku osiagnig¢tych nieprzypisanych, w korespondencji z kontem 101, 131,
przychodow z tytutu dochod6éw budzetowych na wynik| - przychody z tytutu dochodéw budzetowych (subwencje,
finansowy, w korespondencji z kontem 860. dotacje) wptacanych bezposrednio na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 131,

- przypis wymagalnych odsetek naleznych na koniec
kwartalu, w korespondencji z kontem 221,

- zmnigjszenie odpisow aktualizujacych naleznosci
podatkowe, w korespondencji z kontem 290,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 720 prowadzona jest w sposdb zapewniajacy wyodrgbnienie przychodow z
tytulu dochodow budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest prowadzona
wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencj¢ szczegolowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

Uwagi

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

Konto 750 '"Przychody finansowe"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych, w szczegélnosci z tytutu: sprzedazy papierdéw
wartosciowych, z udziatéw i akcji, dywidendy, odsetek za zwloke w zaptacie nalezno$ci, odsetek od srodkow na
rachunkach bankowych, dodatnich réznic kursowych.

Na koncie 750 "Przychody finansowe" ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

Wn Ma

- przeniesienic na koniec roku osiggnigtych - przychody ze sprzedazy aktywow finansowych (w cenie
przychodow finansowych na wynik finansowy, w|sprzedazy), w korespondencji z kontami: 101, 131, 240,
korespondencji z kontem 860. - przychody z wudzialdow 1 akcji, dywidendy, w
korespondencji z kontami: 101, 131,

- odsetki od udzielonych pozyczek, w korespondencji z
kontem 130,

- naliczone odsetki za zwloke w regulowaniu naleznosci
innych niz podatkowe, w korespondencji z kontami: 201,
221, 225, 234, 240,

- odsetki od s$rodkéw na rachunkach bankowych, w
korespondencji z kontem 131.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldéwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 750 prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej, w sposob
zapewniajacy wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytulu udziatow w innych podmiotach gospodarczych,
naleznych jednostce odsetek od pozyczek i zaptaconych odsetek za zwloke od naleznosci.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750). Na
koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 "Koszty finansowe"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
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Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na koncie 751 "Koszty finansowe" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn

Ma

- warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji 1 innych
papierow wartosciowych wedlug cen nabycia
(zakupu), w korespondencji z kontami: 030,

- przeniesienie na koniec roku poniesionych
kosztow finansowych na wynik finansowy, w
korespondencji z kontem 860.

140,

- odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek,
w korespondencji z kontem 130,240,

- odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan (z
wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w
budowie konto 080), w korespondencji z
kontami: 101, 130, 201, 234, 240,

- odpisy aktualizujagce nalezno$ci dotyczace
przychodéw finansowych, w korespondencji z
kontem 290.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 751 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Ewidencja szczegdtowa umozliwia wyodrebnienie kosztoéw zarachowanych odsetek od pozyczek i
odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ Wn konta 860 (Ma
konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda

Konto 760 "Pozostale przychody operacyjne'

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 760 stluzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.

Na koncie 760 "Pozostate przychody operacyjne" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- przeniesienie na koniec roku osiagnietych |- przychody ze sprzedazy s$rodkow trwatych i
pozostalych przychodéw na wynik finansowy, w |wartoéci  niematerialnych 1 prawnych, w
korespondencji z kontem 860. korespondencji z kontami 101, 131, 201, 240,

- przychody ze sprzedazy materialow, w
korespondencji z kontami 101, 130, 201, 240,

- odpisane przedawnione zobowigzania,
niedotyczace dziatalnosci finansowe;j,
dziatalnosci ZFSS, w korespondencji z kontami:
201, 221, 225, 229, 231, 234, 240,

- otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary i
grzywny, w korespondencji z kontami 101, 131,
201, 234, 240,

- darowizny 1 nieodptatnie otrzymane rzeczowe
aktywa obrotowe oraz aktywa umarzane
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jednorazowo, w korespondencji z kontami: 013,
310,

- odpisanie rownowartosci catosci lub czgsci
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
warto$¢ nalezno$ci wobec ustania przyczyn ich
dokonania (z wyjatkiem dotyczacych naleznosci
z tytutu przychodéw finansowych), w
korespondencji z kontem 290.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksie¢gi gldownej

Ewidencja szczegotowa do konta 760 powinna by¢ dostosowana do potrzeb planowania, kontroli 1
sprawozdawczos$ci, z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na stron¢g Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 "Pozostale koszty operacyjne"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 761 stluzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia
jednostki.
Na koncie 761 "Pozostate koszty operacyjne" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- naliczone lub zaplacone odszkodowania, kary i - przeniesienie na koniec roku pozostatych
grzywny, koszty postepowania spornego 1| kosztow operacyjnych na wynik finansowy, w
egzekucyjnego w korespondencji z kontami: korespondencji z kontem 860.

101, 130, 201, 225, 234, 240,

- odpisane, przedawnione, umorzone nalezno$ci
inne niz zwigzane z przychodami finansowymi i
przychodami ZFSS, na ktére wczesniej nie
dokonano odpisu aktualizujacego, w
korespondencji z kontami 201,231, 234, 240,

- utworzone odpisy aktualizujace na naleznos$ci
watpliwe (z wyjatkiem nalezno$ci z tytutu
przychodéw finansowych), w korespondencji z
kontem 290.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 761 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji oraz potrzeb
sprawozdawczos$ci.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strone¢ Wn konta 860, pozostale koszty operacyjne, w
korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 "Fundusz jednostki"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
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Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

Na koncie 800 "Fundusz jednostki" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn

Ma

- przeksiggowanie straty bilansowej roku
ubieglego, w korespondencji z kontem 860,

- przeksiggowanie zrealizowanych dochodow, w
korespondencji z kontem 131, 222,

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego,
dotacji z budzetu 1 $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje, w
korespondencji z kontem 810,

- r6znice z aktualizacji $rodkéw trwatych
(zmniejszenie wartosci ewidencyjnej Srodkow
trwalych), w korespondencji z kontem 011,

- roznice z aktualizacji $rodkéw trwatych

(zwiekszenie warto$ci dotychczasowego
umorzenia), w korespondencji z kontem 071,

- wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie
przekazanych, zlikwidowanych podstawowych
srodkéw  trwalych  (warto$¢  netto), w
korespondencji z kontem 011,

- wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie

przekazanych  wartosci  niematerialnych 1

prawnych (warto$¢ netto), w korespondencji z

kontem 020,

- rozliczenie niedoboru
(wartos$¢

zgodnie z

fundusz, w

niezawinionego
podstawowego  §rodka  trwatego
nieumorzona), zmniejszajacego
decyzja kierownika jednostki
korespondenc;ji z kontem 240,

- wartos¢ pasywow  przyjetych od
zlikwidowanych jednostek,, w korespondencji z
kontami 201, 231, 234, 240.

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku
ubieglego, w korespondencji z kontem 860,
- przeksiggowanie  zrealizowanych
jednostke  wydatkow  budzetowych,
korespondenc;ji z kontem 223,

- roznice z aktualizacji $rodkéw trwatych
(zmniejszenie ~ wartosci  dotychczasowego
umorzenia), w korespondencji z kontem 071,

- rownowarto$¢ srodkéw budzetowych jednostki
budzetowe; na  sfinansowanie = wlasnych
inwestycji (zapis dodatkowy na dowodzie
zaplaty), w korespondencji z kontem 810,

- rb6znice z aktualizacji $rodkéw trwatych
(zwigkszenie warto$ci ewidencyjnej Srodkow
trwatych), w korespondencji z kontem 011,

- nieodptatnie otrzymane podstawowe Srodki

przez
w

trwate, warto$ci niematerialne i prawne i $rodki
trwale ~w  budowie (inwestycje), w
korespondenc;ji z kontami: 011, 020, 080,

- warto$¢ aktywow przyjetych od

zlikwidowanych jednostek, w korespondencji z
kontami 011, 020, 080, konta zespotu "1" 1 "2".

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 800 prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie przyczyn

zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Uwagi

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

Konto 810 "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkdéw z budzetu na inwestycje.

Na koncie 810 "Dotacje budzetowe, ptatnosci

z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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Wn Ma

- warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w |- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego
czg$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, | salda konta 810 na konto 800.

w korespondencji z kontem 224,

- rownowarto$¢  dokonanych  wydatkow
jednostki  budzetowej na  sfinansowanie:
srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1
prawnych, w korespondencji z kontem 800.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldéwnej

Ewidencja szczegdlowa do konta 810 moze by¢ prowadzona wedlug jednostek, ktorym
przekazano dotacje oraz podziatek klasyfikacji budzetowej, a takze przeznaczenia dotacji.

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci na koncie 840 ujmuje
si¢ rowniez te przychody, na ktore termin zaptaty przypada na nastepne lata, w korespondencji z
kontem 226.

Na koncie 840 "Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma
- zarachowanie przychodow przysztych okresow |-  ujecie  dlugoterminowych  naleznosci
do  przychodéw  danego  okresu,  w|budzetowych, w korespondencji z kontem 226,
korespondencji z kontami: 720, 750, 760, - zafakturowane przedplaty z tytulu przysztych

- powstanie zobowigzania, na ktore utworzono | dostaw, w korespondencji z kontami: 201, 234,
rezerwe, w korespondencji z kontami: 201, 234, 240,

240, - nalezne odszkodowania, w korespondencji z
- zmniejszenie lub rozwigzanie rezerwy, na kontem 240,

skutek wygasnigcia przyczyny utworzenia - utworzenie rezerwy na przyszte zobowigzania,
rezerwy, w korespondencji z kontami: 750, 760, | w korespondencji z kontami: 751, 761, 771.

770.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:

- rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen 1 zmniejszen,

- rozliczen miedzyokresowych przychodéow z poszczegdlnych tytutdow oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Uwagi

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.

Konto 851 "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"
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Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135. Pozostale $rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow 1 przychodoéw podlegajacych sfinansowaniu z
funduszu).

Na koncie 851 "Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- finansowanie z ZFSS $wiadczen socjalnych dla |- wptyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS, w
0osob uprawnionych, w korespondencji z korespondencji z kontem 135,
kontami: 101, 135, 201, 234, 240, - zwigkszenia funduszu z tytulu odsetek od

- odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace
ZFSS, w korespondencji z kontem 290,

- zmniejszenia funduszu z tytulu umorzenia
pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe, w

srodkow pieni¢znych na rachunku bankowym
ZFSS, w korespondenciji z kontem 135,

- przypisane odsetki od pozyczek udzielonych
na cele mieszkaniowe, w korespondencji z

kontem 234,

- dobrowolne wptaty, darowizny na ZFSS, w
korespondencji z kontami: 101, 135,

- zmniejszenie  odpisu  aktualizujacego
naleznosci dotyczace ZFSS, w przypadku
ustania przyczyny dokonania tego odpisu, w
korespondencji z kontem 290.

korespondencji z kontem 234.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu zwigkszen i
zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug zrodet zwickszen i
kierunkéw zmniejszen.

Uwagi

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860 "Wynik finansowy"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Na koncie 860 "Wynik finansowy" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- przeniesieniec w koncu roku poniesionych - przeniesienie w koncu roku obrotowego
kosztow rodzajowych, w korespondencji z|uzyskanych przychodow z tytutu dochodéw
kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, budzetowych, w korespondencji z kontem 720,

- przeniesienie w koncu roku kosztow operacji|- przeniesienie w koncu roku obrotowego
finansowych, w korespondencji z kontem 751, |uzyskanych przychodow finansowych, w
- przeniesienie w koncu roku pozostatych korespondencji z kontem 750,

kosztow operacyjnych, w korespondencji z|- przeniesienie w koncu roku obrotowego

kontem 761, uzyskanych  pozostaltych  przychodéw, w
- w roku nastepnym przeniesienie zysku netto na korespondencji z kontem 760,
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konto 800. - w roku nastgpnym przeniesienie straty netto na
konto 800.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 860 nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

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

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 920 "Wklad wlasny niepieni¢zny"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 920 stuzy do ewidencji wkladu wlasnego niepieni¢znego poniesionego przez Urzad Gminy w
Smykowie przy realizacji projektow z udziatem $rodkéw europejskich

Na koncie 920 — Wktad wlasny niepieni¢zny ujmuje :

Wn Ma

- wyksiegowanie wktadu wlasnego | - przypis wktadu wlasnego niepieni¢znego
niepieni¢znego na podstawie dokumentu PK w
wysokosci poniesionego wkiadu niepienieznego
w danym roku budzetowym

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Analityka do konta 920 winna umozliwia¢ ustalenie wkladu wlasnego niepieni¢znego z
poddzialem na poszczeg6lne projekty.

Uwagi

Saldo konta 920 to warto$¢ wniesionego wktadu wlasnego niepieni¢znego

Konto 976 "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 976 stluzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Wzajemne wylaczenia dotyczg w szczegodlnosci:

- wzajemnych nalezno$ci 1 zobowigzan oraz innych rozrachunkdéw o podobnym charakterze,

- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy

Na koncie 976 "Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma

- koszty bedace nastepstwem wzajemnych |- przychody bedace nastgpstwem wzajemnych
$wiadczen odptatnych miedzy jednostkami $wiadczen odplatnych miedzy jednostkami
organizacyjnymi jst., tj. jednostkami | organizacyjnymi jst., tj. jednostkami
budzetowymi lub samorzadowym zakladem budzetowymi lub samorzadowym zakladem
budzetowym (kwota netto bez naliczonego | budzetowym (kwota netto bez naliczonego
podatku VAT), podatku VAT),

- naleznosci od innych jednostek budzetowych|- zobowigzania wobec innych jednostek
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lub samorzadowego zaktadu budzetowego wg
stanu na 31 grudnia,

- zmniejszenia funduszu jednostki spowodowane
nieodptatnym przekazaniem S$rodkoéw trwatych
innej jednostce lub samorzadowemu zaktadowi

budzetowych lub samorzadowego zakladu
budzetowego wg stanu na 31 grudnia,

- zwigkszenia funduszu jednostki spowodowane
nieodptatnym przyjeciem srodkow trwatych od

innej jednostki lub samorzadowego zaktadu

budzetowemu.

budzetowego.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 976 prowadzona jest wedlug poszczegolnych tytutow wylaczen
oraz wedlug jednostek, ktorych wytaczenia dotycza.

Uwagi

Konto 976 na koniec roku wykazuje saldo Wn oznaczajace stan zobowigzan lub saldo po stronie
Ma oznaczajace stan nalezno$ci podlegajacych wzajemnym wytaczeniom.

Konto 980 "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 980 stluzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow

budzetowych.
Na koncie 980 "Plan finansowy wydatkéw budzetowych" ujmuje si¢ w szczegolnosci:
Wn Ma
- plan finansowy wydatkow budzetowych oraz - réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkdéw
jego zmiany. budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow do
realizacji w roku nastepnym,
- wartos$¢ planu niezrealizowanego 1 wygaslego.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Uwagi

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 981 shuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na koncie 981 "Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw" ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Wn Ma
- plan finansowy niewygasajagcych wydatkow |- réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow
budzetowych. budzetowych obcigzajacych plan finansowy

wydatkéw niewygasajacych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych w czes$ci niezrealizowanej lub
wygaste;j.
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Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegdétowa do konta 981 prowadzona jest w szczegdétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Uwagi

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

Konto 990 " Pozabudzetowe konto techniczne — wadia i zabezpieczenia "

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 990 stuzy do ewidencji gwarancji wadialnych i1 zabezpieczen nalezytego wykonania uméow.
Ksiegowan na koncie 990 dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Na koncie 990 " Pozabudzetowe konto techniczne — wadia i1 zabezpieczenia
szczegolnosci:

n

ujmuje si¢ w

Wn Ma

-przyjecie gwarancji i zabezpieczenia nalezytego -zwrot gwarancji 1 zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy. wykonania po terminie zawartym w umowie.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi glownej

Ewidencja analityczna do konta 990 prowadzona jest wedtug poszczegolnych tytutow.

Uwagi

Konto 990 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan ztozonych w urzedzie gwarancji i
zabezpieczen.

Konto 991 "Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 991 stuzy do rozrachunkéw z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow. Ksiggowan na koncie 991 dokonuje sie, nie
stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Na koncie 991 "Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow" ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Wn Ma

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania. |- wptaty kwot pobranych dokonane na rachunek
jednostki,

- na koniec roku budzetowego odpisy kwot
nalezno$ci  przypisanych inkasentowi do
pobrania, ale niepobranych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja analityczna do konta 991 prowadzona jest wedlug rodzajow podatkow. Do kont
analitycznych prowadzona jest ewidencja szczegdtowa wedhug poszczegdlnych inkasentow
(sotectwami).

Uwagi

Konto 991 nie wykazuje na koniec roku salda.

Id: 04DCD306-A4B2-4F0D-862B-94749FDD011A. Podpisany Strona 38



Konto 998 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 998 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego" ujmuje sie¢ w

szczegolnosci:

Wn Ma
- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow |- nieoptacone zobowigzania z roku ubieglego,
budzetowych w danym roku budzetowym, ktére beda wydatkiem roku biezacego,

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, |- zaangazowanie powstale na podstawie umow,
ktore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego. |decyzji, 1 innych postanowien z lat ubiegtych i z
roku biezacego, ktore beda realizowane ze
srodkow ujetych w planie finansowym roku
biezacego,

- zaangazowanie powstate na podstawie umoéw,
decyzji 1 innych postanowien z roku biezacego,
ktérych ~ wykonanie  powoduje = powstanie
wydatkow w danym roku budzetowym,

- zaangazowanie dotyczace umow niemajacych
wymiaru finansowego — powstajace z chwilg
wystapienia zobowigzania,

- drobne zakupy powodujace réwnoczesne
powstanie  zaangazowania 1  wykonania
wydatkow oraz kwoty prowizji i oplat
bankowych,

- zwickszenie lub zmniejszenie (zapisem
minusowym) uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkow danego roku w
wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji, w
tym takze z tytulu przesunigcia terminu
wykonania lub platnosci na rok nastepny.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 999 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat" ujmuje si¢ w
szczegolnosci:
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Wn

Ma

- rownowartos¢

budzetowych w latach  poprzednich,
jednostki budzetowe;j,

przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

zaangazowania wydatkow

a

obcigzajacych plan finansowy roku biezacego

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow

- zaangazowanie wynikajace z zawartych umow
o dostawy, roboty i ustugi oraz uméw o dzieto i
uméw  zlecenia, ktérych termin  platnosci
przypada w przysztych latach,

- zobowigzania wynikajace z wydanych decyzji i
innych postanowien, ktérych termin ptatnosci
przypada w przysztych latach,

- zaangazowanie powstate na podstawie umow,
decyzji 1 innych postanowien z roku biezacego,
ktéorych ~ wykonanie  powoduje  powstanie
wydatkéw budzetowych przysztych lat,

- zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem
minusowym) uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkéw przyszlych lat w
wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksi¢gi gldownej

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

budzetowych lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 53/2026
Wojta Gminy Smykow

z dnia 29 czerwca 2026 r.

Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych wraz z

opisem systemu informatycznego.

I. Wykaz programow komputerowych stosowanych w systemie przetwarzania danych w

Urzedzie Gminy w Smykowie

W Urzedzie Gminy w Smykowie ewidencja ksiggowa prowadzona jest komputerowo przy uzyciu programu
komputerowego ,,RESPONS” firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0., 10-005 Olsztyn, ul. Pieni¢znego 6/7 wersja
05.056 wraz z aktualizacjami. Rejestr oraz histori¢ wszelkich wdrazanych aktualizacji, zmian wersji
oprogramowania oraz modyfikacji bazy danych prowadzi i archiwizuje Administrator Systemow

Informatycznych (ASI) Urzedu Gminy.

Szczegbdlowe opisy podstawowych funkcji, procedur i parametrow moduldéw tworzacych program
RESPONS znajduja si¢ w instrukcjach (podrecznikach) uzytkownika, opracowanych oddzielnie dla
kazdego modutu. Instrukcje w formie elektronicznej znajduja si¢ na stanowiskach pracy

poszczegdlnych uzytkownikow.

Wykaz modutow programu RESPONS stosowanych w jednostce:

1/ Finanse i Ksiggowos¢ - FK dla potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego w technologii Delphi-
PostgreSQL,

2/ Budzet Gminy dla potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego w technologii Delphi-PostgreSQL.

Ponadto na potrzeby ewidencji analitycznej w programie ,,RESPONS” wykorzystywane sa moduty:

- Srodki Trwate dla potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego w technologii Delphi-
PostgreSQL,

- Kasa dla potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego w technologii Delphi-PostgreSQL,

- Faktury dla potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego w technologii Delphi-PostgreSQL,

- Gospodarka Odpadami dla potrzeb Jednostek Samorzadu Terytorialnego w technologii
Delphi-PostgreSQL,

- Modul komunikacja w technologii Delphi-PostgreSQL,

Elektroniczng obstuge rachunkow bankowych umozliwia aplikacja internetowa eCorponet Banku

Spéltdzielczego w Mniowie. Jest to aplikacja internetowa. Wszelkie zabezpieczenia sprzgtowe i
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programowe stosowane sg przez bank. Do obstugi tej aplikacji pracownicy upowaznieni posiadaja

indywidualne hasta i loginy dostgpu.

Elektroniczne rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych dokonywane sg za pomocg programu
PLATNIK wersja 10.02.002 wraz z aktualizacjami firmy Asseco Poland S.A., ktoéry zapewnia peing
obstuge deklaracji ZUS oraz wymiang informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Program ten
umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy na podstawie
umowy o prace i umowy zlecenia oraz naliczanie sktadek ZUS i sporzadzanie deklaracji imiennych i

zbiorczych.
I1. Ogolna charakterystyka i funkcje programéw przetwarzania danych

1. System ,,RESPONS ZETO SOFTWARE” stanowi gléwng cze$¢ systemu przetwarzania danych
ksiegowych i stuzy do prowadzenia peinej ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetu Gminy oraz
jednostki Urzad Gminy. Program pozwala na wykonanie niezbednych funkcji zwiazanych z obstuga
ksiggowos$ci organu i jednostki budzetowej. Ewidencja operacji ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o
plan kont i biezace dowody ksiggowe. Podstawowymi funkcjami programu sa: obstuga budzetu,
obstuga jednostki budzetowej, obstuga wydrukdéw, rozrachunki, sprawozdania, rejestr VAT, JPK oraz
administrowanie systemem. Zastosowany system informatyczny RESPONS zapewnia automatyczng
numeracj¢ wszystkich zapisow w dzienniku, ciggto$¢ numeracji oraz uniemozliwia wprowadzanie
zmian lub usuwanie zatwierdzonych zapisow ksiggowych. Kazda korekta btedu po zamknigciu okresu
odbywa si¢ wylacznie poprzez wprowadzenie dowodu korygujacego (storno), co zapewnia petna

sciezke audytu.
W systemie finansowo- ksiggowym tworzone sg zbiory stanowigce:
- dziennik,
- ksigge glowna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtdwne;,

- zestawienie sald kont ksiagg pomocniczych,

sprawozdania.

Modut ,,.BUDZET” jest czeécig systemu RESPONS i ma za zadanie informatyczne wspomaganie
urzedéw gmin w pracach zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu, a po jego zatwierdzeniu z

realizacja uchwalonego budzetu. Modut Budzet obejmuje nastepujace zagadnienia:

- tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubiegltorocznego i projektow

czastkowych sktadanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne,
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- zmiany projektu budzetu,

- zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji,
- zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,

- mozliwo$¢ prowadzenia budzetu zadaniowego,

- wczytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegtych jednostek

organizacyjnych zarejestrowanych w module FK,

- tworzenie raportdow i graficzna prezentacja budzetu i jego wykonania na dowolnie wybrany

dzien roku budzetowego.

Modut ,,FINANSE I KSIEGOWOSC — FK”
Celem modutu ,,Finanse i ksiggowo$¢” jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich

operacji finansowych w zakresie ksiggowosci jednostek budzetowych.

Modut podzielony jest na dwie podstawowe czgsci:

finanse i ksiggowos¢ budzetu,
- finanse i ksiggowo$¢ jednostki budzetowe;.

o Finanse i ksiggowos¢ budzetu.
Ewidencja operacji ksiggowych budzetu odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace
dowody ksiggowe.
Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czesci:
konta bilansowe, na ktérych obowigzuje zapis dwustronny,
konta pozabilansowe, na ktoérych prowadzi si¢ zapisy jednostronne. Plan kont

definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:
- konta syntetyczne -wg obowigzujacego planu kont,

- konta analityczne -wg potrzeb szczegélowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do
informacji,
- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz w zakresie

niezbednym do wykonania sprawozdania,

- oraz klasyfikacje budzetowa rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie

finansowym budzetu.

o Finanse i ksiggowos¢ jednostki budzetowe;.

Ewidencja operacji ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody
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ksiggowe. Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czgsci:
konta bilansowe, na ktorych obowigzuje zapis dwustronny,
konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisy jednostronne. Plan kont

definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:
- konta syntetyczne wg obowiazujacego planu kont,

- konta analityczne wg potrzeb szczegdlowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do
informacji,
- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz w zakresie

niezbednym do wykonania sprawozdania,

- oraz klasyfikacj¢ budzetowa rozszerzona o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie

finansowym budzetu.

Modul ,,FAKTURY?” jest elementem pakietu GMINA dla jednostek samorzadu terytorialnego.

Obstuguje on prace urzedéw gmin zwigzang z wystawianiem dokumentéw sprzedazy oraz

rejestrowaniem dokumentoéw zakupu. Modut jest $cisle powigzany z modutem Windykacja w obszarze

rozliczania faktur.

Funkcje uwzglednione w module:
- dodawanie faktur sprzedazy,
- dodawanie korekt do istniejacych faktur,
- dodawanie korekt z lat poprzednich - do faktur, ktore nie istniejg w systemie,
- rejestrowanie faktur zakupu,
- rejestrowanie korekt faktur zakupu oraz not,
- rejestrowanie oplat i rozliczanie rejestrow od opfat,
- rejestrowanie splaty w ratach,
- wydruk dokumentu: faktury, korekty,
- wielokrotny wydruk faktur,
- przegladanie dokumentow,
- wydruk listy dokumentéw przegladanych,
- wydruk rejestru sprzedazy,

- zarzadzanie rejestrami sprzedazy i zakupow,
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- zarzadzanie rejestrami korygujacymi,
- zamykanie/otwieranie miesigca i roku,
- elastyczny system rozliczania rejestréw: miesi¢czny, kwartalny, roczny,

- konfiguracja sposobu numerowania dokumentéw: rgczne, automatyczne oraz maska do

automatycznego generowania,
- utrzymywanie jednocze$nie rejestrow niezaleznych dla kilku jednostek samorzadowych,

- naliczanie podatku VAT od kwoty netto i brutto - niwelowanie bledow zaokraglenia w

groszach,
- zaawansowany rejestr towarow i ushug.

Modut ,,SRODKI TRWALE” pozwala na usprawnienie zarzadzania $rodkami trwatymi,
zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie srodkéw trwatych, wyposazenia
oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Zastosowanie modutu pozwala zrealizowa¢ nastgpujace

zadania:

- zakladanie kartoteki srodkow trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i

prawnych,
- aktualizacje informacji zawartych w kartotece,

- wykonywanie operacji na srodkach trwatych (przyjecie, modernizacja, zmiana warto$ci
poczatkowej, sprzedaz, czeSciowa sprzedaz, likwidacja, cze$ciowa likwidacja, przekazanie,

przesunigcie),
- wyznaczanie plandw amortyzacji i umorzen,
- naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji,
- dokonywanie przecen na zadanie,
- inwentaryzacje Srodkoéw trwalych,
- import danych do modutu finansowo-ksiggowego (FK).

- Modut,,GOSPODARKA ODPADAMI” jest elementem systemu RESPONS i realizuje
wymagania ustawy z dnia 1 lipca 2011 roku o zmianie ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. 2011 Nr 152, poz. 897).

Modul Gospodarka Odpadami — optaty wspomaga prace urzedu w zakresie obstugi deklaracji,
naliczania optat, wystawiania decyzji, windykowania nalezno$ci oraz obstuge

sprawozdawczosci poprzez mozliwo$¢ importu (alternatywnie poprzez wprowadzenie r¢czne)
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kwartalnych sprawozdan sktadanych przez firmy wywozowe.

Funkcjonalno$¢ modutu:

- przygotowanie kartotek wtascicieli oraz rejestru punktéw adresowych (dla uzytkownikoéw systemu
RESPONS na podstawie danych z bazy systemu),

- ewidencja i obstuga wprowadzanych deklaracji, zawierajacych dane dotyczace klasyfikacji
nieruchomosci (np. zamieszkata, niezamieszkata), liczby zamieszkujacych oséb, zuzycia wody,
informacji na temat segregacji odpadow, oczekiwan dotyczacych czestotliwosci rozliczania (rocznie,
potrocznie, kwartalnie, miesigcznie itp.),

- prowadzenie kontroli ztozonych deklaracji w oparciu o baz¢ punktéw adresowych w celu
wyjasnienia nieprawidlowos$ci zwigzanych z brakiem deklaracji oraz tworzenie wezwan do ztozenia
deklaracji lub wyjasnien i ich monitorowanie,

- naliczanie optat na podstawie zdefiniowanych stawek z uwzglgednieniem ulg (mozliwo$¢ naliczania
wg liczby zamieszkatych osob, wg zuzycia wody, od powierzchni nieruchomosci),

- obstluga decyzji w sprawie okreslenia wysoko$ci zobowigzania, o roztozeniu na raty, o odroczeniu
terminu ptatnosci, umorzeniu zaleglosci, umorzeniu odsetek biezacych (integracja z modutem
Decyzje),

- obstuga sprawozdawczosci,

- obstuga procesu windykacji (integracja z modutlem Windykacja Optat i Podatkow). Aplikacja

umozliwia takze tworzenie wydrukow, a mianowicie:

wezwania do ztozenia wyjasnien,

wydruki wystawionych decyz;ji,

wykaz platnikow i oplat,

zestawienie statystyczne deklaracji,

- wykazy z rejestru punktow adresowych dla okreslonego obszaru (wojewodztwo, powiat, gmina,
miejscowosé, sektor, adres),

- punkty adresowe bez przypisanej kartoteki,

- punkty adresowe z brakiem deklaracji/decyzji w okreslonym przedziale,

- czas od wystawienia wezwania,

- punkty adresowe z brakiem deklaracji/decyzji w terminie.

Modul ,, KADRY”, ktérego zadaniem jest informatyczna obstuga prac realizowanych w dziale kadr
urzedu, jest poszerzony o informacje ptacowe, co umozliwia zwigzanie go z modutem Place. Modut
umozliwia:

- obstuge funkcji publicznych,

- prowadzenie kartotek osobowych pracownikow,
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- ewidencjonowanie ruchu pracownikow w zaktadzie (przyjecia do pracy i zwolnienia),

- ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyjeciem do pracy w
zaktadzie i w samym zaktadzie,

- ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagréd, kar itp.),

- informacje ptacowe — stawka zaszeregowania, stale sktadniki ptacowe,

- rejestrowanie informacji o urlopach, nicobecnosciach oraz informacje niezbedne do naliczania
zasitkow,

- selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku,

- sporzadzanie sprawozdan na potrzeby zakladu i na potrzeby GUS,

- wystawianie §wiadectwa pracy dla wybranego pracownika,

- sporzadzanie niezbednych zestawien i za§wiadczen.

Modul ,,KASA” jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy w jednostkach administracji
panstwowej. Umozliwia rejestracje wptat i wyptat, wystawianie dowodow KP/KW oraz sporzadzanie
raportow kasowych. Modut Kasa wspotpracuje z innymi aplikacjami pakietu RESPONS, a w
szczegblnosci:

- z modutu Kontrahent pobiera dane kontrahentow,

- z modutu Windykacja pobiera dane o optatach systemowych i dyspozycjach kasowych, a dane o ich
zrealizowaniu przekazuje z powrotem do tego modutu,

- z modutu Optaty Inkasenckie i Dodatki Mieszkaniowe pobiera dane o wyptatach, a dane o ich
zrealizowaniu przekazuje z powrotem do danego modutu; dane raportéw kasowych przekazuje do

modutu ksiegujacego Finanse i Ksiggowos¢.

Modul ,,PEACE”- zadaniem tego modutu jest informatyczna obstuga prac wydziatoéw finansowych
zwigzanych z naliczaniem plac pracownikow. Moze pracowac tylko w powigzaniu z modutem Kadry.
Obydwie aplikacje wzajemnie si¢ aktualizuja, bowiem powigzane sg zawartoscig informacyjng.

- prowadzenie kartotek ptacowych pracownikow,

- przegladanie kartoteki placowej pracownika (dane z ostatnich lat),

- prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,

- uzyskanie informacji zawierajacych sumaryczne dane o wszystkich sktadnikach ptacowych za
dowolny okres,

- naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen zwigzanych z praca w biezacym miesigcu dla
pracownikow fizycznych i umystowych i nauczycieli,

- naliczanie $wiadczen za okres choroby,

- wyliczanie sktadek ZUS wedtug obowiazujacych przepisow,

- wyliczanie sktadek na fundusz zdrowia,

- wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedlug obowigzujacych przepisow,

- sporzadzanie sprawozdan GUS i FSS.
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Modul ,,komunikacja” — Modut Komunikacja w zintegrowanym systemie teleinformatycznym
RESPONS stanowi centralny wezet integracyjny urzgdu, stuzacy do zautomatyzowanej, bezpieczne;j i
dwukierunkowej wymiany danych oraz dokumentow elektronicznych z zewng¢trznymi systemami

administracji panstwowej oraz platformami e-ustug.

- W ramach modulu realizowana jest petna obstuga publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia
elektronicznego (e-Doreczenia), w tym masowe generowanie i wysytka korespondencji urzedowe;j
(decyzji podatkowych, zawiadomien) oraz automatyczna weryfikacja Adresow Doreczen

Elektronicznych (ADE) kontrahentow.

- Modut odpowiada za procesy zwiazane z obstugg faktur ustrukturyzowanych w ramach integracji z
Krajowym Systemem e-Faktur (KSeF), w tym za pobieranie, automatyczne wigzanie podmiotéw z

kartotekami systemowymi oraz rejestracje Urzedowych Poswiadczen Odbioru (UPO).

- Integralno$¢ przetwarzanych dokumentoéw oraz bezpieczenstwo przechowywania zatgcznikow
cyfrowych realizowane jest poprzez bezposrednig wspolprace modutu z zewnetrznym repozytorium

dokumentow LogicalDoc oraz systemem Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

- Dostegp do danych i pism procesowych w module Komunikacja podlega rygorystycznemu
ograniczeniu na poziomie bazy danych. Uzytkownicy systemu posiadaja uprawnienia wytgcznie do
korespondencji tych jednostek i rejestrow merytorycznych, do ktérych zostali bezposrednio przypisani
przez Administratora. Potaczenia z rejestrami zewngtrznymi sg autoryzowane i rozliczane za pomoca

indywidualnych, szyfrowanych kluczy API.

Modul ,,PODATKI GMINNE” umozliwia prowadzenie szczegolowej ewidencji podatkowej, gdzie
na podstawie niezbednych informacji wprowadzonych do programu prowadzone sg konta analityczne
dla poszczegodlnych podatnikow.

Wymiar i ksiggowanie podatkéw lokalnych prowadzone sa w systemie ,,KORELACJA”. Rejestr

oraz histori¢ wszelkich wdrazanych aktualizacji, zmian wersji oprogramowania oraz modyfikacji bazy danych

prowadzi i archiwizuje Administrator Systemow Informatycznych (ASI) Urz¢du Gminy.

Podatek od nieruchomosci - osoby prawne

System obstuguje szczegdtowa ewidencje¢ i rozliczanie 0sob prawnych oraz panstwowe jednostki
organizacyjne nieposiadajace osobowos$ci prawnej, obowigzane do sktadania deklaracji na podatek od
nieruchomosci na dany rok kalendarzowy, zgodnie z art. 6 pkt 8 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o
podatkach i optatach lokalnych.

Program umozliwia m.in.:

- zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezgca kontrolg prawidtowosci podanych
w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowos$ci podatkowe;j, gdzie
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nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczenie odsetek, sald,
zaleglos$ci, nadptat, upomnien itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,

- rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie i wy$wietlanie zapisow archiwalnych z lat ubiegtych, kontrole wptywu deklaracji

podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego itp.

Podatek rolny/lesny - osoby prawne

Stuzy do ewidenc;ji i rozliczania 0s6b prawnych oraz panstwowych jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawne;.

Program umozliwia m.in.:

- zarejestrowanie deklaracji na podatek rolny od gruntow z biezaca kontrola prawidtowosci podanych
w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowe;j, gdzie
nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczanie odsetek, sald,
zaleglos$ci, nadptat, upomnien itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,

- rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy, utrzymanie i wySwietlanie zapisow
archiwalnych z lat ubiegtych,

- kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracj¢ z roku poprzedniego itp.

Podatek od $rodkéw transportowych - osoby prawne

- zarejestrowanie deklaracji na podatek od $rodkow transportowych z biezaca kontrolg prawidtowosci
podanych w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowej, gdzie
nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczenie odsetek, sald,
zalegto$ci, nadptat, upomnien itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,

- rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie i wyswietlanie zapisow archiwalnych z lat ubiegtych, kontrolg¢ wptywu deklaracji

podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego itp.

Podatek rolny/leSny/od nieruchomosci - osoby fizyczne

Obejmuje szczegodtowa ewidencje i rozliczanie zgodnie z przepisami ustaw o podatku rolnym, o
podatkach i optatach lokalnych, o podatku lesnym oraz innymi ustawami i rozporzadzeniami.
Program umozliwia m.in.:

- zarejestrowanie karty gospodarstwa i informacji podatkowej na podatek od nieruchomosci wraz z

danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,
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- obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caty rok lub czgs¢ roku,

- wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej wsi) na
formularzu jedno- lub dwustronnym,

- automatyczne przekazanie danych do ,,Ksiggowosci Podatkowej”, wieloletnich rejestrow
wymiarowych, zbiorow sprawozdawczych,

- wprowadzenie 1 wieloletnie rozliczanie z poirocza na pédtrocze i z roku na rok zwolnien, ulg nabycia,
ulg inwestycyjnych, ulg zotierskich,

- zarejestrowanie 1 wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowej, umorzeniowej,

- wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie tych zmian w wieloletnich
archiwach podstaw opodatkowania,

- dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw gruntow wg wsi, klas, gospodarstw
itp.,

- symulowanie wielkos$ci dochodow gminy zaleznie od wielkosci przelicznikow i stawek uzytych do
symulacji dochodow,

- drukowanie kontokwitariuszy w przypadku inkasa podatku rolnego przez sottyséw wsi.

Podatek od Srodkow transportowych - osoby fizyczne

- zarejestrowanie informacji na podatek od Srodkéw transportowych z biezaca kontrolg prawidlowosci
podanych w informacji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowej, gdzie
nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczenie odsetek, sald,
zalegltosci, nadptat, upomnien itp.),

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,

- rejestracje zmian w informacjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie i wy$wietlanie zapisow archiwalnych z lat ubiegtych, kontrole wptywu informacji

podatkowej w oparciu o informacje z roku poprzedniego itp.
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Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 53/2026
Wojta Gminy Smykow

z dnia 29 czerwca 2026 r.

Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow
Elementy systemu rachunkowosci Urzedu Gminy w Smykowie podlegajace fizycznemu
zabezpieczeniu, ktore zapewnia ochrong przed dostgpem osdb nieupowaznionych, niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem, to:

1. sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowosc,
ksiggowy system informatyczny,
zapasowe kopie zapisow ksiggowych,
ksiegi rachunkowe,

dowody ksiegowe,

A

dokumentacja inwentaryzacyjna,

7. sprawozdania finansowe i budzetowe.
1. Ochrona danych, programow i sprzetu informatycznego
Podstawowym sposobem zabezpieczenia danych i dostgpu do nich jest uzywanie hasel uzytkownikow.
Sa to zabezpieczenia programowe wbudowane w eksploatowane systemy, uniemozliwiajace dostep do
systemu osobom nieupowaznionym. Dostep do systemow informatycznych posiadaja osoby pracujace
na danych programach oraz informatyk.
Osobg odpowiedzialng za system komputerowy i jego ochrong jest administrator sieci, ktorym jest
pracownik zatrudniony na stanowisku informatyka w Urzgdzie Gminy w Smykowie.
Kazdy program chroniony jest hastem. Zalogowanie si¢ do systemu wymaga podania nazwy
uzytkownika i hasta. Oprogramowanie wykorzystywane do przetwarzania danych posiada wlasny
system kont (zabezpieczonych hastami) i uprawnien. System wymaga zmiany hasta co 30 dni.
Stosuje si¢ aktywna ochrong antywirusowa w czasie rzeczywistym na kazdym komputerze, na ktorym
przetwarzane sg dane osobowe i ksiggowe. Aktualizacja wykonywana jest automatycznie.
Ochrong przed awariami zasilania oraz zakldceniami w sieci energetycznej serwera i stacji roboczych,
na ktorych przetwarzane sg dane ksiegowe, zapewnia centralny zasilacz UPS.
W przypadku awarii zasilania serwer moze pracowac bez zaktocen, co pozwala na jego bezpieczne
wylaczenie w razie potrzeby.
2. Kopie bezpieczenstwa
Kopie bezpieczenstwa danych ksiggowych wykonywane sa automatycznie. Na koniec kazdego roku
obrotowego, po zamknigciu ksigg rachunkowych, dane archiwizowane sg na no$nikach USB.
Wydruki kartotek danych w postaci zestawien obrotow i sald kont ksiggowych za dany okres
sprawozdawczy znajdujg si¢ w zamykanych na klucz meblowych szafach w pokojach, w ktoérych

przetwarzane sg dane ksiggowe (Referat Finansowy).

Id: 04DCD306-A4B2-4F0D-862B-94749FDDO011A. Podpisany Strona 1



Dokumenty ksiegowe, ksiegi rachunkowe, sprawozdania z lat poprzednich (wersja papierowa)
przechowywane sa w archiwum urzgdowym na ogélnych zasadach.

3. Ochrona przed dostepem 0s0b nieupowaznionych

Pracownicy Referatu Finansowego posiadajacy upowaznienie dostepu do systemu finansowo-
ksiggowego zostali zobowigzani do ochrony danych i sprzetu komputerowego przed niecautoryzowanym
dostepem. Ochrona fizyczna sprzetu komputerowego wraz z zamieszczonymi na nim danymi polega na
przechowywaniu go w zamykanych na klucz pomieszczeniach.

Po godzinach pracy w pomieszczeniach tych przebywac¢ moga wytgcznie osoby sprzatajace. Budynek
Urzedu Gminy jest obiektem chronionym i monitorowanym.

4. Monitorowanie pracy systemu finansowo-ksiegowego

W celu zapewnienia biezacej kontroli jakosci w zakresie funkcjonowania programow finansowo-
ksiegowych i sprzetu komputerowego zaréwno sprzet, jak i oprogramowanie podlegaja
systematycznemu monitorowaniu w zakresie poprawnos$ci funkcjonowania przez uzytkownikow
systemu (na poziomie stacji roboczych) oraz informatyka (na poziomie serwera).

Wszelkie awarie 1 zaburzenia w funkcjonowaniu sprzgtu komputerowego lub systemu finansowo-

ksiggowego sa dokumentowane i na biezgco usuwane.
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Zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr 53/2026
Wojta Gminy Smykow

z dnia 29 czerwca 2026 r.

Zasady rachunkowos$ci dla Organu i Urzedu Gminy Smykéw w zakresie ewidencji projektow

wspotfinansowanych ze Srodkow budzetu Unii Europejskiej

I. Zasady ewidencji

1. Ksiegi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow budzetu Unii Europejskiej prowadzone sa zgodnie z zapisami
zawartymi w umowach dotyczacych poszczegdlnych projektow oraz w oparciu o nizej wymienione
przepisy prawne:

a) ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.),
b) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.),
¢) przepisy wykonawcze do powyzszych ustaw.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z zasadami okreslonymi w zalgczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Urzad i Organ posiadajg wspodlne lub oddzielne rachunki pomocnicze, otwierane dla potrzeb
realizacji projektow. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach
bankowych uprawnione sg osoby upowaznione przez Woéjta Gminy Smykow. Platnosci z tych
rachunkéw dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomocg elektronicznego systemu
bankowego. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie papierowej formy polecen
przelewow.

4. Do prowadzenia ksiag rachunkowych w zakresie ewidencji operacji gospodarczych
dotyczacych projektow wspottinansowanych ze srodkow budzetu Unii Europejskiej
wykorzystywany jest program komputerowy ,,RESPONS” firmy ZETO SOFTWARE Sp. z o.0., 10-
005 Olsztyn, ul. Pieni¢znego 6/7.

Wykaz kont syntetycznych wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiegowej projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej w ksiggach rachunkowych Urzedu

Gminy:

011 - Srodki trwate
013 - Pozostate $rodki trwate
020 - Wartos$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
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072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

101 - Kasa

131 - Rachunek biezacy jednostki

141 - Srodki pieniezne w drodze

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

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

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

406 — Inne $wiadczenia finansowe z urzedu

407 — Pozostale obcigzenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

860 - Wynik finansowy

920 - Wktad wiasny niepieni¢zny realizowany w projektach unijnych
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Wykaz kont syntetycznych wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiegowej projektow

wspotinansowanych ze §rodkéw budzetu Unii Europejskiej w ksiggach rachunkowych budzetu:

133 - Rachunek budzetu

135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

5. Zasady funkcjonowania ww. kont syntetycznych do prowadzenia ewidencji ksiegowej
projektéw w budzecie i urzedzie oraz zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzania
z kontami syntetycznymi zostaty okreslone w opisach do planéw kont, stanowigcych zalgcznik Nr

3 14 do niniejszego zarzadzenia.

6. Ewidencja ksiggowa dziatan realizowanych w ramach projektéw wspoétfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej prowadzona jest z uwzglednieniem tytutdéw poszczegolnych projektow, podziatek
klasyfikacji budzetowej, zgodnie z planem finansowym jednostki dla kazdego wyodrgbnionego

projektu.

II. Obieg, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow

budzetu Unii Europejskiej
1. Stanowiska uczestniczace w obiegu dokumentu:

- sekretariat Urzedu Gminy (pieczatka z data wptywu dokumentu),
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- pracownik / koordynator / kierownik projektu, jako osoba odpowiedzialna merytorycznie za
realizacje projektu, sprawdza dokumenty dotyczace kosztow kwalifikowalnych, weryfikuje
kompletno$¢ i poprawnos¢ dowodow dotyczacych wydatkow projektu oraz zatwierdza je pod
wzgledem merytorycznym,

- pracownik referatu finansowego dokonuje weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym, a nastgpnie sprawdzone i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym dokumenty przekazywane sg do dokonania wstepnej kontroli operacji
gospodarczej zgodnie z ustawg o finansach publicznych Skarbnikowi oraz do zatwierdzenia

do wyplaty Wéjtowi jako kierownikowi jednostki badz osobie przez niego upowaznionej.

Obieg dokumentow winien odbywac si¢ najkrotsza droga. Referaty uczestniczace w obiegu danego

dokumentu ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i nalezyte ich zatatwienie.

Prawidlowo opisane dowody ksiegowe podlegaja dekretacji 1 ujgciu w ksiegach rachunkowych,
zgodnie z przyjetymi zasadami ksiggowania projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii

Europejskie;j.

Stwierdzone w dokumentach bt¢dy mozna poprawia¢ poprzez:

- w dowodach zewng¢trznych - wysytajac kontrahentom odpowiedni dokument korygujacy wraz z
uzasadnieniem,

- w dowodach wewngtrznych - dokonujac skreslenia btedne;j tresci lub kwoty, z zachowaniem
czytelno$ci zapisu, wpisanie poprawnej tresci wraz z data poprawki i podpisem osoby uprawnionej

do jej dokonania.

4. W trakcie realizacji projektu, do momentu jego rozliczenia, dokumenty ksiggowe
przechowywane sg w Referacie Finansowym przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie.
5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektow przez Urzad przechowywana jest w archiwum

zakladowym zgodnie z dokumentami programowymi okreslonymi w umowie, chyba ze okres
przechowywania nie jest okreslony - wowczas dokumenty ksiggowe przechowywane sg przez okres
5 lat od zakonczenia projektu.

Przechowywanie w archiwum dokumentacji dotyczacej realizowanych projektow musi takze
uwzglednia¢ zapisy wynikajace z innych przepisow prawa, ktore moga zaktada¢ dtuzszy okres

przechowywania poszczeg6lnych rodzajow dokumentow.
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Zalacznik nr 8 do zarzadzenia nr 53/2026
Woéjta Gminy Smykow

z dnia 29 czerwca 2026 r.

Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organu podatkowego Gminy Smykow.

§1
W Urzedzie Gminy w Smykowie rachunkowos$¢ podatkéw i oplat prowadzona jest w Referacie
Finansowym. Zadaniem w/w komoérki w zakresie rachunkowosci podatkowe;j jest:
- prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowe] ewidencji przypisow, odpisow, wplat,
zwrotow 1 zaliczen nadplat z tytulu podatkow,
- kontrola terminowos$ci wptat naleznosci przez podatnikow,
- terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, tj.
wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,
- dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat 1 zalegtosci,
- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
- przygotowywanie sprawozdan na podstawie danych ksiegowosci podatkowe;,
- ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,
- prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania.
§2
1. Do udokumentowania przypiséw lub odpisow w Gminy w Smykowie stuzg:
a/ deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,
b/ decyzje,
¢/ dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,
d/ postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,
e/ odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowe;j.
2. Do udokumentowania wygasni¢cia zobowigzania podatkowego w urzedzie stuza:
a/ pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103,
b/ dokumenty wptaty zalaczone do wyciagu bankowego,
¢/ postanowienia o zwrocie nadptaty w podatku lub zaliczeniu tej nadptaty na poczet zaleglosci

podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,
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d/ dokumenty zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza Miasta i Gminy, dotyczace m.in.
przedawnienia zobowigzan podatkowych,
e/ decyzje,
f/ postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,
g/ umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorych mowa w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowe;j.
3. Do udokumentowania zwrotow stuza dokumenty wyptaty zatagczone do wyciggu bankowego.

§3
1. Pokwitowanie wptaty z kwitariusza przychodowego powinno zwiera¢ dane umozliwiajgce
identyfikacje:
- podatnika (osoby wptacajacej w przypadku innym niz podatkowe naleznosci),
- egzemplarza pokwitowania,
- podatku lub innego tytutu wptaty ( np. optata skarbowa),
- wysokos$ci kwoty wplaty,
- okresu, ktorego dotyczy wplata,
- daty wptaty.
2. Na laczne zobowigzanie pieni¢zne wypelnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty. Oryginal
pokwitowania wptaty otrzymuje wplacajacy.
3. Dowody wptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzane z punktu widzenia
zakwalifikowania wptaty. W przypadku niemozno$ci zaliczenia dokonanej wptaty na wilasciwg
nalezno$¢ ksieguje si¢ wptlate jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.

§4
1. Kontokwitariusze przychodowe sa drukowane z programu podatkowego i podlegaja ewidencji
jako druki $cistego zarachowania.
2. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest przez pracownikéw Referatu
Finansowego w ksigzkach drukow $cistego zarachowania. W ksigzkach tych ujmuje si¢ przychod i
rozchod drukéw wydanych kasjerowi i inkasentom.
3. Kasjera 1 inkasentow rozlicza si¢ z wydanych im drukow $cistego zarachowania.

§5
1. Ewidencja podatkéw stanowi integralng czg¢s¢ ewidencji ksiggowej Urzgedu Gminy 1 jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzgdu jako jednostki budzetowe;.
Zapisdw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 351).
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2. Ewidencje rozliczen z podatkow prowadzi si¢ na:
a/ kontach bilansowych syntetycznych ksiggi gtoéwne;:

* konto 101 — "Kasa",

* konto 131 — "Rachunek biezacy jednostki",

« konto 141 — "Srodki pieni¢zne w drodze",

* konto 221 — "Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych",

* konto 226 — "Dtugoterminowe naleznosci budzetowe",

* konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéow budzetowych",
b/ kontach bilansowych analitycznych — prowadzonych wedtug rodzajow podatkow oraz kontach
szczegOlowych ksigg pomocniczych — prowadzonych do kont analitycznych i stuzacych do
rozrachunkow z podatnikami — z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach,
¢/ kontach pozabilansowych:
- syntetycznych:

* konto 991 "Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow",

- analitycznych — prowadzonych wedtug rodzajéw podatkow,
- szczegbtowych — dla poszczegolnych inkasentow (wg sotectw).
3. Na bilansowych kontach szczegdétowych prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego
sumy obrotow powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sa prowadzone.
4. Ewidencj¢ na bilansowych kontach analitycznych 1 szczegbélowych prowadzi sie z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.
5. Zasady klasyfikacji zdarzen dotyczacych rozliczen z tytulu podatkéw na kontach syntetycznych 1
analitycznych zostaly zawarte w opisie funkcjonowania kont zakladowego planu kont jednostki

budzetowej Urzedu Gminy.
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Zatacznik nr 9 do zarzadzenia nr 53/2026
Wojta Gminy Smykow

z dnia 29 czerwca 2026 r.

Zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania

1. Druki $cislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowiazuje

specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), z wyjatkiem drukow, ktore
posiadaja nadane przez drukarni¢ oznakowanie (seria, numer), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zalozonej ksiedze. W
ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbg i numery przyjetych, wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych drukow $cistego

zarachowania.

3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy w Smykowie do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢

migdzy innymi:

- czeki gotowkowe,
- kwitariusze przychodowe K-103,

- kwitariusze przychodowe K-104
Ze wzgledu na ewidencjonowanie wszystkich operacji kasowych w systemie RESPONS:
- dowody wptaty-KP , kasa przyjmie”,

- raporty wyptaty-KW , kasa wyptaci”,
powyzsze dokumenty sporzadzane sg w systemie komputerowym i nie stanowig drukéw $cistego

zarachowania ujmowanych w ksiedze.

W przypadku dlugiej awarii pradu lub awarii systemu dopuszcza si¢ zakup i stosowanie powyzszych
gotowych drukéw do wypeniania recznego, umozliwiajac funkcjonowanie kasy w jednostce

(stanowig one druki $cistego zarachowania).
4. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
- przyjeciu drukéw Scistego zarachowania i zaewidencjonowaniu niezwtocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow $cistego

zarachowania,
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- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajacych serii i numeréw nadanych przez

drukarnie.

5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest pracownik Referatu Finanso6w zgodnie z zakresem czynnosci i

powierzeniem obowigzkow.

6. Druki $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadawanych przez drukarni¢ serii i numerow,
oznacza si¢ przy pomocy numeratora lub recznego wpisu-kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢

kolejnym numerem ewidencyjnym.

7. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowa¢ (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane przez drukarni¢):
a) numer kolejny bloku,
b) numery kart blokuodnr .....donr ...,
c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

$cistego zarachowania.

8. Poszczegodlne bloki dowodow wptaty 1 wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia i
zaprzychodowac w ksiedze drukow $cistego zarachowania. Poszczegdlne karty blokow nalezy
numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cigglo$ci numerow w
ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisac ilo$¢ kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu

nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktdérym druki zostaty wykorzystane.

9. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow §cistego zarachowania nieujetych w ewidencji

oraz nieposiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

10. Ewidencje wszystkich drukoéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisaé:
,Ksiega zawiera ......... stron, stownie ......... , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i
zalakowanych”,

a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika i Wdjta Gminy Smykow.

11. Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub korygowanie omytkowych
zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytac, i wpisac zapis

poprawny. Osoba wnoszgca poprawke powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis.

12. Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpic¢ na wniosek osoby, u ktorej druki beda

uzywane.
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13. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez

okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

14. Egzemplarze wykorzystanych drukoéw $cistego zarachowania pozostajace w jednostce wystawiajace;j

podlegaja archiwizacji zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna.

15. Blednie wypekione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z
data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci. Anulowane druki, o ile sg

broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku.

16. Gospodarka drukami $cistego zarachowania podlega okresowej kontroli. Kontrola drukéw polega na
stwierdzeniu zgodnosci rzeczywistego stanu drukdéw ze stanem wykazanym w ewidencji drukow.
Kontrole przeprowadzajg pracownicy wyznaczeni przez Skarbnika. Wéjt Gminy moze zarzadzié
inwentaryzacj¢ drukow Scistego zarachowania w drodze spisu z natury. Na dowdd stwierdzenia
zgodnosci stanu drukéw z ewidencja osoba dokonujaca kontroli zamieszcza klauzule o nastgpujace;j
tresci: ,,stwierdza si¢ zgodno$¢ stanu drukow $cistego zarachowania wedtug stanu na dzien
............ ” oraz zamieszcza swoj podpis i datg. Klauzule zamieszcza si¢ pod ostatnia pozycja w

ksiedze.

17. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu protokolarnemu. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukow Scistego zarachowania

musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

18. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje

pieczeci) zaginionych drukow.

19. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomié policje.

20. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace
dane:
a) liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,
b) doktadne okreslenie zaginionego druku,
c) date zaginigcia drukow,

d) okoliczno$ci zaginigcia drukow,
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e) miejsce zaginigcia drukow,

f) nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

21. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za

gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Zatacznik nr 10 do zarzadzenia nr 53/2026
Woéjta Gminy Smykow

z dnia 29 czerwca 2026 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

Zasady obiegu mieniem Gminy:

1. Pod pojeciem mienia Gminy Smykow nalezy rozumie¢ wlasnos¢ i inne prawa majatkowe
nabyte przez Gming lub inne osoby prawne.

2. Dowodem przychodu, niezaleznie od posiadania dowodu, jakim jest m.in.: decyzja
administracyjna, umowa notarialna, faktury i protokoty odbioru zrealizowanej inwestycji, jest
dowod OT ,,Przyjecie $rodka trwalego”, ktory stanowi warunek wpisania srodka trwatego do
ksiggi inwentarzowej, sporzadzany przez pracownika merytorycznego

3. Dowodem rozchodu, niezaleznie od posiadania dowodu zbycia, jakim jest m.in.: umowa
notarialna, umowa - porozumienie z inng jednostka, jest ,,Protokét zdawcezo-odbiorczy” o
symbolu PT, sporzadzany przez pracownika merytorycznego.

4. Dowodem likwidacji srodka trwatego jest dowdd LT ,,Likwidacja $rodka trwatego”,
wystawiony w oparciu o decyzje komisji likwidacyjnej, powolanej przez Wéjta Gminy.

5. Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, wg okreslonych grup.

6. Faktury wystawia pracownik merytoryczny zgodnie z zakresem czynno$ci i powierzeniem

obowigzkow.

1. Terminarz wpltywu dowodow ksiegowych do ksiegowoSci:

Dowody ksiggowe do realizacji przez Urzad Gminy w Smykowie nalezy sktada¢ do Referatu
Finansowego niezwlocznie po otrzymaniu, wraz z doktadnym opisem, majac na wzgledzie

niedopuszczenie do powstania zobowigzania wymagalnego, tj. nieterminowej ptatnosci.

Faktury dokumentujace nabycie towarow i ustug przez Gming Smykéw moga by¢ wystawiane w
postaci faktur ustrukturyzowanych udostepnianych w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).

Za datg wptywu faktury ustrukturyzowanej do Urzedu Gminy Smykow uznaje si¢ dzien jej
zarejestrowania w rejestrze wptywow specjalnych.

Faktury ustrukturyzowane pobierane sg z KSeF przez upowaznionych pracownikow i przekazywane
do dalszego obiegu w sposob zapewniajacy terminowa realizacje ptatnosci oraz niedopuszczenie do

powstania zobowigzan wymagalnych.
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2. Polecenie wyjazdu stuzbowego:

Polecenie wyjazdu stuzbowego - podroz krajowa.

Podréza krajowa jest wykonanie zadania okre§lonego przez pracodawce poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okre§lonych w poleceniu wyjazdu
shuzbowego. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia sekretariat urzedu, a podpisuje Wojt lub osoba
przez niego upowazniona. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Wojta podpisuje Sekretarz lub Z-ca

Wojta.

Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla: termin i miejsce podrozy stuzbowe;j, cel podrézy stuzbowe;,

miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej oraz rodzaj srodka lokomocji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym numerem, ktéry

jest jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu, i zawiera ww. wyszczegolnienia.

Polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy rozliczy¢ i przekaza¢ do Referatu Finansowego w ciagu 14 dni
od odbycia podrozy stuzbowej. Delegacje nierozliczone pod wzgledem finansowym nalezy zwroci¢ do

sekretariatu celem odnotowania polecen wyjazdu.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju:

Podroza stuzbowg odbywang poza granicami kraju, zwang dalej ,,podrdza stuzbowg”, jest wykonanie
zadania w terminie i w panstwie okre§lonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu stuzbowego
wystawia sekretariat, a podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Polecenie wyjazdu

sluzbowego dla Wojta podpisuje Sekretarz lub Z-ca Wojta.

Polecenie wyjazdu stuzbowego okresla:

e termin i miejsce podrozy stuzbowej, cel podrozy,

e miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej, rodzaj srodka lokomocji.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy stuzbowej odbywanej srodkami

lokomocji:

e ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,
e lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju do

chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,
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e morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku

(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszcza si¢ rozliczanie polecen wyjazdéw stuzbowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej w sprawie wysokos$ci oraz warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu

podrézy stuzbowej na obszarze kraju.

Delegacje stuzbowe nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

4. Ryczalt samochodowy

Pracownicy dla celéow stuzbowych moga korzystac z ryczattu za uzywanie samochodéw osobowych,

motocykli i motorowerdéw niebgdacych wlasnoscia pracodawcy.

Podstawa zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta migdzy pracodawcg a pracownikiem

dotyczaca uzywania pojazdu dla celow stuzbowych na:

e jazdy lokalne (podrdze stuzbowe) - zgodnie z postanowieniami umowy cywilnoprawne;j,
rozliczenie zgodnie z pisemnym o$wiadczeniem pracownika o uzywaniu pojazdu dla celow
sluzbowych w danym miesigcu, wg wzoru zalaczonego do umowy,

e jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) - polecenie wyjazdu stuzbowego, na ktérym nalezy

okreslac 1los¢ kilometrow.

5. Zaliczki

Zaliczki powinny by¢ udzielane wylacznie pracownikom Urzgdu. Zaliczki wyptlaca si¢ na podstawie
wnioskow o zaliczke zatwierdzonych do wyplaty przez upowaznione osoby. Zaliczki powinny by¢
rozliczane w terminach okreslonych we wnioskach o zaliczke, jednak nie p6zniej niz w terminie do
ostatniego dnia miesigca, w ktorym zaliczka zostata pobrana. bW przypadku nierozliczenia w
terminie upowaznia si¢ zaktad pracy do potracenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty

wynagrodzenia.

6. Dowody ksiegowe:

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument §wiadczacy o zasztych lub
zmierzajacych czynno$ciach (przedsigwzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. Dowodem

ksiggowym nazywamy odpowiednio opracowany dokument, ktory stwierdza dokonanie lub
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rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiggowej. Dowody te sa podstawowym

uzasadnieniem zapisow ksiegowych, zwane dalej ,,dowodami zrodtowymi”.

2. Poza spelnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisoOw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych, prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody
ksiggowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej, szczeg6lnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowiazkow.

3. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,

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

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod
inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

e) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania,

g) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w spos6b umozliwiajacy powiazanie dowodu z

zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

4. Za dowdd ksiggowy uznaje sig¢ rowniez fakture ustrukturyzowang udostgpniong w KSeF. W obiegu
wewnetrznym dopuszcza si¢ postugiwanie si¢ wydrukiem (odwzorowaniem) faktury
ustrukturyzowanej, pod warunkiem ze zawiera on dane pozwalajace na identyfikacje faktury w KSeF,
w szczegolnosci numer identyfikujacy KSeF oraz dane faktury. Wydruk podlega kontroli
merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzeniu do wyptaty na zasadach ogolnych

okreslonych w niniejszej instrukcji.

5. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodow ksiggowych w
celu:

a) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktorych uczestniczg tylko komorki organizacyjne
jednostki ksiegujace dowadd,

b) udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych, tj. operacji, w ktorych uczestnicza
komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod, jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub

sprzedazy sktadnikow majatku, wykonywaniu robét i §wiadczeniu ustug.
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6. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sg wlasciwi do wystawienia dowodow ksiegowych
w celu udokumentowania operacji gospodarczych polegajacych na przekazaniu lub sprzedazy tej
jednostce sktadnikéw majatku, wykonywaniu robét, §wiadczeniu ustug oraz naleznych jej $wiadczen
umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez kontrahentow jednostki

dokonujacej ich ksiegowania nazywa si¢ dowodami zewngtrznymi obcymi.

Zasad ustalonych w ust. 4 i 5 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegolne okreslaja inne jednostki jako

wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania, jezeli sg podpisane przez jej

kontrahentow.

Za dowody wlasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sg podpisane przez

upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowod.

7. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych polega na

ustaleniu:

e czy wydatek jest zgodny z celem i wysokos$cig ustalong w budzecie gminy, planie finansowym
danej jednostki,

e czy zostal dokonany w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektoéw z danych naktadow,

e czy umozliwia terminowg realizacje zadan,

e czy zachowano terminy i wysoko$ci wynikajace z wcze$niej zaciggnietych zobowigzan,

e czy dokonano zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy o zamowieniach publicznych,

e czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacj¢ wydatkéw wieloletnich przeprowadzono
analize i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

8. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaty w sposob technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego
dowodu (ust. 3) oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych.

Mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowodow witasnych, w ktorych tresci zawarte sg

rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do modutu oprogramowanie.
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9. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla

poprawienia btgdow w dowodach ksiggowych.

10. Sprawdzenia dowodow pod wzgledem zgodnos$ci z ustawa o finansach publicznych dokonuje
Skarbnik zgodnie z zakresem i powierzeniem obowigzkow, ktory dokonuje wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania

wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.

Ztozenie przez gldwnego ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zgtasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci tej operacji,

b) nie zgltasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych dokonanej operacji,

¢) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg si¢ w planie

finansowym oraz ze jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

11. Podstawa zapisOw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) korygujace poprzednie zapisy,

b) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,

¢) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego niewyrazajgcego faktu dokonania
operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow,

otwarcie ksiag), a w innych wypadkach - ze stosowanej techniki ksiggowosci.

12. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na
walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska, a wykonanie tego przeliczenia

potwierdza odpowiedni wydruk.

13. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach

ksiggowych wymazywania 1 przeréobek.

14. Bledy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowacé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym

uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.
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15. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz zaparafowanie poprawki. Nie

mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

16. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wytacznie prawidtowe dowody ksiegowe.

17. Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych,

jest oryginat dowodu.

18. W sprawdzaniu dowodow biorg udzial pracownicy Urzedu, na skutek czego zachodzi konieczno$é¢

przekazywania dowodow pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami.

19. Obieg dowodow ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wplywu droga pocztowa
dowodow do sekretariatu, a nastgpnie przekazywane sg one do upowaznionych pracownikow, ktorzy
maja dokona¢ akceptacji merytorycznej. Zgodnos¢ z planem finansowym sprawdza Skarbnik lub
pracownik ksiegowosci zgodnie z zakresem i powierzeniem obowiazkow. W przypadku faktur
ustrukturyzowanych udostepnionych w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF), sekretariat dokonuje
wydruku faktury (odwzorowania) i rejestruje wptyw dokumentu w sposob przyjety w jednostce, a

nastgpnie przekazuje dokument do obiegu zgodnie z niniejszg instrukcja.

20. Upowazniony pracownik Referatu Finansowego po otrzymaniu ww. dokumentéw z akceptacja
merytoryczng opisuje dokument, dekretujac go i sprawdzajac pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Dekretacja dowodow ksiegowych oraz sprawdzenie formalno-rachunkowe nalezg do Referatu
Finansowego.

Kontrola wstepna operacji gospodarczych dokonywana jest przez Skarbnika Gminy.

Zatwierdzenie dowodow ksiggowych do wyptaty nalezy do Wojta Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej. Zgodnie z wymaganym terminem dokonuje si¢ zaptaty ww. dokumentéw w formie
przelewu lub w kasie Urzgdu Gminy. Przelew jest podpisywany przez upowaznione osoby. Na
podstawie ww. dokumentow ksiegowych (faktury, rachunki, noty ksiggowe) pracownicy Referatu

Finansowego dokonuja zapisow w ewidencji ksiggowe;j.

21. W wyzej omoéwiony sposob powstaje wigc tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktdry obejmuje
droge dowodow od chwili wptywu do jednostki az do momentu ich zaptaty i przekazania do

zaksiggowania.

22. Poszczegdlne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow nalezy zawsze
dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace
zasady:

a) przekazywac¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystaja z zawartych w nich
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danych 1 sa kompetentni do ich sprawdzenia,
b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ prac powodujgcemu mozliwosé zwigkszenia pomytek,

¢) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komorki do minimum.

Sprawdzenia dokumentéw dokonujg pracownicy, ktorym powierzono taki obowigzek. Dokonane
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i

podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

23. Na fakturach/rachunkach powinien by¢ umieszczony opis potwierdzajacy celowos$¢ wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany, a takze stwierdzenie, czy ushuga, dostawa i roboty
budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawarta umowa.

Po dokonaniu tych czynno$ci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do
ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz
powoduje wystapienie dodatkowych optat (odsetek za zwtoke) w przypadku nieuregulowania
naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni sumag

odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu

pracy.

24. Pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja upowaznieni
pracownicy. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:
a) czy poszczegolne dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci,

b) czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zalaczniki,

¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla
ktérych udowodnienia maja shuzy¢,

d) czy nie zawieraja bledow arytmetycznych,

e) czy zawieraja adnotacje o udzieleniu zamowienia publicznego zgodnie z ustawg o zamdowieniach

publicznych.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie

nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Id: 04DCD306-A4B2-4F0D-862B-94749FDDO011A. Podpisany Strona 8



25. Dekretacja okresla si¢ 0got czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dowodow do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

- segregacja dowodow,
- sprawdzenie prawidlowosci dowodow,

- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

1) Segregacja dowodow polega na:

- wylaczeniu z ogétu dowoddw naptywajacych do komorki ksiggowosci tych dowodow, ktore nie

podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych),

- podziale dowodow ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

- kontroli kompletnosci dowodoéw na oznaczony okres (np. dzien).

26. Sprawdzenie prawidtowosci dowoddéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane pod wzglgdem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zgodnos$ci z ustawg o finansach publicznych.
Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do
wyplaty dokonuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona.

W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowiacych podstawe wyplaty gotowki nalezy ponadto
sprawdzi¢, czy sg one sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. W
przypadku stwierdzenia, ze dowody nie byly sprawdzone, kasjerka ma obowiazek przed dokonaniem

wyplaty zwroci¢ je w celu uzupetnienia.

Wtasciwa dekretacja polega na:

1) umieszczaniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach i paragrafach ma by¢ dowod
zaksiggowany,
2) podpisaniu przez wiasciwego pracownika odpowiedzialnego za dekretacj¢ i1 zaksiggowanie

dowodu ksiggowego.

27. Dowodami dotyczacymi zakupu towarow, materiatow i ustug oraz rozrachunkéow z dostawcami sg:
a) umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),

b) oryginat faktury dostawcy,

¢) faktury korygujace,

d) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania.
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28. Umowy:
Projekt umowy sporzadza upowazniony pracownik. Projekt powinien by¢ opatrzony podpisami
sporzadzajacego. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po podpisaniu umowy przez obie strony

przedktada si¢ ja do kontrasygnaty Skarbnikowi.

29. Faktura-rachunek
Faktura-rachunek jest dowodem ksiegowym. Dopuszcza si¢ stosowanie faktur ustrukturyzowanych
udostepnianych w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF), ktore stanowia dowod ksiegowy na zasadach

okreslonych w niniejszej instrukcji.

Zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami-
rachunkami dostawcow. Faktura-rachunek obejmuje co najmnie;j:

* dat¢ wystawienia,

* kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposob jednoznaczny ja
identyfikuje,

* imiona i nazwiska lub nazwe podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy,

* numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

* numer, za pomocg ktérego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku
lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary lub ustugi,

» dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towarow albo wykonania ustugi badz datg otrzymania
zaplaty, jezeli nastgpita ona przed sprzedaza, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty
wystawienia faktury,

* nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

* miare i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug,

* cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),

*» kwoty wszelkich upustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej zaptaty, o
ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

* wartos¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg bez kwoty podatku
(wartos¢ sprzedazy netto),

* stawke podatku,

* sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objeta poszczegolnymi stawkami podatku i
sprzedaz zwolniong od podatku,

*» kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych
stawek podatku,

* kwote naleznos$ci ogotem.

Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane:

a) adres wystawcy,
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b) kwoty potracen z okresleniem ich tytutow,
c) termin zaptaty, nazwe banku,

d) podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture-rachunek.

Faktury-rachunki wptywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy w Smykowie winny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastepnie przekazane do Referatu Finansowego w

celu sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sprostowanie faktur-rachunkéw obcych odbywa si¢ na podstawie faktur korygujacych lub rachunkow
korygujacych wystawionych przez wystawce ww. dokumentow.
Faktury-rachunki wlasne sporzadza pracownik Referatu Finansowego przy uzyciu moduiu

komputerowego w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla dostawcy (wysytka poczta do kontrahenta badz odbioér osobisty),
- kopia dla Referatu Finansowego.

Fakturg-rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca.

30. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciagi bankowe, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikow z sum pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami

stwierdzajacymi poniesione wydatki.

Dowody bankowe:

- bankowy dowod wptaty,

- polecenie przelewu,

- czeki,

- wyciagi bankowe.

- Dowdd wptaty
Wszelkie wplaty na rachunek wtasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy drukow
»Dowod wplaty/wplata gotowkowa”. Dowod wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

- Polecenie przelewu
Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy
zaplacie. Jest ono wykonywane w systemie bankowosci elektroniczne;j.

- Czeki
Czeki gotdowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku.

- Woyciagi bankowe dostgpne w bankowosci elektroniczne;j

Jezeli zostang stwierdzone niezgodno$ci w wyciggach pobranych i wydrukowanych z systemu
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bankowosci elektronicznej, nalezy je bezzwlocznie w formie pisemnej uzgodni¢ z bankiem

obstugujacym Gming.

31. Listy plac

Podstawowym dowodem stwierdzajagcym wyplate wynagrodzen osobowych i bezosobowych jest lista
ptac.

Podstawowymi zroédtami do sporzadzania listy plac sa:

- pismo angazujace,

- umowa o pracg,

- zmiana umowy o pracg lub jej rozwigzanie,
- umowy zlecenia lub o dzieto,

- wnioski i pisma w sprawie nagrod.

Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego zgodnie z zakresem czynnosci, najpdzniej do
30. dnia kazdego miesigca, ktorego dotyczy wyptata wynagrodzenia.
W przypadku wyptat wynagrodzen z tytulu umowy zlecenia badz o dzieto termin zaptaty okreslaja

zapisy zawarte w umowach.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
a) nazwisko i imi¢ pracownika,

b) sume naleznego wynagrodzenia netto,

¢) sume wynagrodzenia brutto,

d) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,

e) przelew na konto pracownika nie p6ézniej niz w dniu wyptaty.

Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

e naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,
e zaliczki na podatek dochodowy,
o skladek wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

e inne potracenia mogg by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.

Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym i osob¢ sprawdzajaca pod wzgledem formalno-
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rachunkowym,
c) Skarbnika,

d) Wojta lub pracownika upowaznionego.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje do 30. dnia kazdego miesigca poprzez wyplate przelewem na
rachunek bankowy pracownikéw. Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z

tytulu ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w odrgbnych przepisach.
7. Obieg dokumentow dotyczacy dzialalnosci inwestycyjnej

Aby dany sktadnik majatku mogt by¢ zaliczony do srodkow trwatych, powinien spetnié nastgpujace

warunki:

e by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,
e przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,
e stanowi¢ wlasno$¢ jednostki,

e przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki.
Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujgce dowody ksiegowe:

e OT ,Przyjecie $rodka trwatego”,
e PT ,Protokot przekazania - przyjecia srodka trwalego”,

e LT ,Likwidacja $rodka trwatego”.

OT ,,Przyjecie srodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za powstanie

srodka trwatego, jego zakup, budowe, darowizne, nieodptatne przekazanie-przyjecie.
Dowdd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — ewidencja ST,
- kopia — ksiegowosc¢,

- kopia - dla komorki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwate w uzytkowanie.
Sporzadza si¢ go na podstawie:

- w przypadku zakupu $rodka trwatego niewymagajacego montazu - faktury dostawy, protokotlu
odbioru technicznego,
- w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu - faktury dostawy, protokotu

odbioru technicznego,

Id: 04DCD306-A4B2-4F0D-862B-94749FDDO011A. Podpisany Strona 13



- w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji - protokotu odbioru technicznego,
- w przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji - protokotu réznic

inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j.

Dowod OT powinien zawierac:

- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji srodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy,

- nazwg srodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, wymiary, ci¢zar itp.),
- miejsce uzytkowania srodka trwalego,

- okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

- warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

- sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacja wpisana przez

upowaznionego pracownika referatu finansowego).

Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktora dany srodek przyjeta do uzytkowania. Skontrolowany
dowdd OT podlega zatwierdzeniu przez Wojta Iub inng osobe przez niego upowazniong i Skarbnika.

Zatacznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru technicznego.

Dowdd PT ,,Protokot przyjecia - przekazania srodka trwatego” stuzy do udokumentowania
nieodptatnego przekazania $rodka trwalego innej jednostce.

Dowdd ten zawiera co najmniej:

- nazwg srodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow trwatych,
- warto$¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia,
- nazwge i adres jednostki przekazujacej 1 przyjmujacej srodek oraz podpisy oso6b

reprezentujacych jednostke.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki, a kontroli formalno-

rachunkowej - Skarbnik.

Sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach:

e oryginatl - dla jednostki otrzymujacej §rodek trwaty,
e kopia - dla jednostki przekazujacej Srodek trwaty.

Likwidacja $rodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.

Do udokumentowania likwidacji $srodka trwatego stuzy dowod LT ,,Likwidacja $rodka trwatego”.
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Dowod LT powinien zawierac:

- numer i dat¢ dowodu,

- nazwg srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

- warto$¢ poczatkowg i jego dotychczasowe umorzenie,

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),

- sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw.

Zatgcznikami do LT mogg by¢: orzeczenie techniczne rzeczoznawcy, protokot fizycznej likwidacji,

faktura w przypadku sprzedazy.

Jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach:

- oryginat - referat finansowy,

- kopia - dla komorki organizacyjnej, w ktorej srodek trwaly byt uzywany.

Sprawdzony dokument pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym stanowi podstawe do

wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji ksiegowe;.

Dowdd MT - ,,Modernizacja $rodka trwatego” - dokument ten stuzy do modernizacji (ulepszenia)
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych (powoduje zwigkszenie wartosci

inwentarzowej po dokonaniu amortyzacji za miesiagc, w ktérym modernizacja miata miejsce).

Zasady stosowane przy opracowywaniu i obiegu dowodoéw dotyczacych dziatalno$ci inwestycyjnej nie
odbiegaja od ogolnie obowigzujacych zasad, ktdre nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie
dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w instrukcji ograniczono si¢ do omoéwienia dowodow
dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych. Przez srodki trwale w budowie (inwestycje)
rozumie si¢ zaliczone do aktywow trwatych §rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub

ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego.

Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skonsultowane przez pracownika

nadzorujacego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa

faktury-rachunki zewn¢trzne dostawcow oraz wykonawcow.

Dostawy $rodkow trwatych, rownoczesnie z ich odbiorem, powinny by¢ udokumentowane fakturami-
rachunkami dostawcow zgodnie z zamowieniami oraz dotgczonymi do faktur dowodami OT -

»Przyjecie srodka trwatego”.
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W omawianym przypadku dowody OT stanowia rowniez podstawe do zaewidencjonowania operacji
w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i
prawnych. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz naktadow do faktury-rachunku
wykonawcy powinien by¢ dotaczony protokot odbioru koncowego robdt lub obiektow, sprawdzony

kosztorys powykonawczy.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczonych

inwestycji sg:

- protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,
- dowody OT - przyjecia srodka trwatego,

- polecenie ksiegowania.

Protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstaw¢ udokumentowania
przyjecia do uzytku z inwestycji obiektow majatku trwatego w wyniku robdt budowlano-

montazowych.

Do omawianego protokotu powinny by¢ dotagczone dowody OT, w ktérych zgodnie z wynikajaca z
protokotu faktyczng warto$cig inwestycji ustala si¢ warto$¢ i granice poszczeg6lnych sktadnikow
obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku

sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat - referat finansowy,

- kopia - dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt.

Dowody OT stanowiag udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz, tacznie z protokotem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji, s udokumentowaniem zakonczonych robot

budowlano-montazowych.

Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowiednich

dowodow zrédtowych, stanowi udokumentowanie wartosci inwestycji zakonczonych.

Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikow majatku prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych

zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wg okre§lonych grup, przez upowaznionego pracownika.

Wszystkie rzeczowe sktadniki majatku musza by¢ oznaczone trwalymi numerami inwentarzowymi.
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