Zarzadzenie nr 14/2025
Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajefiskim
z dnia 31 grudnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepiséw art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.
U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.) oraz w rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U.
z 2020 1. poz. 342) wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci w Miejsko-Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim.

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Kamieniu Krajeniskim w tresci zatgcznika do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ glownemu ksiggowemu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 22/2023 dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kamieniu Krajenskim z dnia 29 grudnia 2023 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)

rachunkowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 grudnia 2025 roku.
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 14/2025

dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kamieniu Krajeniskim

z dnia 31 grudnia 2025 roku.

Zasady (polityka) rachunkowosci
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j

w Kamieniu Krajenskim
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L Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kamieniu Krajenskim

prowadzone sg w siedzibie jednostki w Kamieniu Krajenskim przy Placu Odrodzenia 3.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy. Okresem sprawozdawczym jest

miesigc.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomocg programu. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program ,Finanse VULCAN” wykonany przez VULCAN
Sp. z 0. o. z siedzibg we Wroclawiu, 51-116 Wroclaw, wersja oprogramowania: 25.08.00
(0d 29.12.2025 r.), data rozpoczecia jego eksploatacji 01.01.2021 r. oraz program ,Inwentarz
VULCAN” wykonany przez VULCAN Sp. z 0. 0. z siedzibg we Wroctawiu, 51-116 Wroclaw, wersja
oprogramowania: 25.03.00 (od 22.12.2025 r.), data rozpoczgcia jego eksploatacji 30.12.2022 r.
Program Finanse VULCAN jest zintegrowany z programem ,,Kadry VULCAN” wykonanym przez
VULCAN Sp. z o. o. z siedziba we Wroctawiu, 51-116 Wroclaw, wersja oprogramowania:
25.12.0001 (od 29.12.2025 r.), data rozpoczecia jego eksploatacji 30.12.2022 r. oraz programem
,Ptace VULCAN” wykonanym przez VULCAN Sp. z o. o. z siedzibg we Wroctawiu, 51-116
Wroctaw, wersja oprogramowania: 25.12.0001 (od 29.12.2025 r.), data rozpoczgcia jego eksploatacji
30.12.2022 .

Ewidencje $rodkéw trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych, obcych srodkow trwatych jednostka prowadzi w ksiedze inwentarzowej za pomocg

programu Inwentarz VULCAN.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,

- ksiggg gléwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

- wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiagg rachunkowych w jedna

calos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowna.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegOtawiajace dla wybranych ksiagg kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
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gléwnego. Analityka do kont syntetycznych moze by¢ rozbudowywana w zaleznosci od potrzeb
jednostki. Dodanie lub usuniecie konta analitycznego nie wymaga zmiany kazdorazowo polityki

rachunkowosci.

Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow lub pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani

innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Szczegolowe opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas

przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczanych przez dystrybutora programu.



II. Metody wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okre$lonymi w ustawie z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych. Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych
dokonuje sig, poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigeu przyjecia $rodka trwalego do
uzywania, jednorazowo za okres calego roku. W jednostce przyjeto metodg liniowg amortyzacji dla
wszystkich aktywéw trwatych. Dla wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje si¢ stawke

umorzeniowa na poziomie 50%.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sig:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- wartosci niematerialne i prawne, srodki trwate zakupione ze §rodkow biezacych oraz stanowigcych
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw, ulepszenia aktywow trwalych (traktowane jako lgczne

naktady na $rodek trwaly w ciagu roku budzetowego) o wartosci do 10.000,00 zi.

Srodki trwale o wartosci od 500,00 zt do 10.000,00 zt ujmuje si¢ jako pozostate $rodki trwate
w ewidencji bilansowej. Srodki trwate o wartosci poczatkowej ponizej 500,00 zt, wartosci
niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej do 10.000,00 zt zalicza si¢ bezpodrednio w koszty
oraz wylacza sie je z ewidencji iloSciowo-wartosciowej (bilansowej). Wszystkie naklady na
ulepszenie $rodkéw trwatych powyzej wartosci 10.000,00 zt podwyzszaja warto$é poczatkowg tych
$rodkow trwatych, a do wartosci 10.000,00 zt odnoszone sa w koszty biezgcego okresu.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu, za§ w przypadku braku takiej
wartosci w decyzji wedlug wartosci figurujacej w ksiegach jednostki, z ktorych te srodki trwale sg

przekazywane.

Uwzgledniajac zakres i specyfike dzialalnosci jednostka stosuje nastepujace uproszczenia, ktore nie
wywieraja ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
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oraz wyniku finansowego:

1) jednostka nie prowadzi ewidencji materiatéw (zakupione materiaty przekazywane sg bezposrednio
do zuzycia i odnoszone w koszty dziatalnosci w momencie ich zakupu na poziomie ceny nabycia),
2) jednostka nie prowadzi ewidencji kosztoéw dotyczacych przysztych okreséw sprawozdawczych na
koncie 640 ,Rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztéw” (koszty dotyczace przyszlych okreséw
sprawozdawczych, np. koszty prenumerat, ubezpieczen majgtkowych, optat abonamentowych,
zakupu medidw, ustug na nastepny rok budzetowy oraz innych platnosci, ujmowane sg w catosci
w ksiggach rachunkowych roku, w ktérym wystawiony zostal dowéd Zroédlowy potwierdzajgcy
powstanie kosztu, a ich ewidencja prowadzona jest na kontach zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajéw
i ich rozliczenie™),

3) nie sg tworzone rozliczenia miedzyokresowe bierne,

4) przyjmuje si¢, ze nie wymaga korekty rocznego sprawozdania finansowego zdarzenie majace
wplyw na to sprawozdanie, jezeli informacj¢ o zaistnieniu zdarzenia uzyskano po zamknigciu ksiag
rachunkowych i sporzadzeniu sprawozdania, a skutki zmian bedace wynikiem tego zdarzenia, nie
przekraczaja 1% wartosci sumy bilansowe;j,

5) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonywane sa na koniec roku obrotowego
w cigzar pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru
naleznosci), odpisy aktualizujagce naleznosci z tytulu zaliczki alimentacyjnej i funduszu
alimentacyjnego wraz odsetkami tworzy si¢ w sposéb zbiorczy w wysokosci 100% naleznosci
w przypadku gdy wplywy z danego tytulu stanowiag mniej niz 10% naleznosci ustalonych na dzien
bilansowy, dla pozostatych naleznosci o przekroczonym terminie platnosci powyzej 6 miesiecy —
odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci,

6) Srodki trwale o wartosci poczatkowej ponizej 500,00 zl, wartosci niematerialne i prawne
o wartoSci poczatkowej do 10.000,00 zt zostaja wylaczone z ewidencji iloSciowo-wartosciowej
(bilansowej),

7) jednostka nie prowadzi ewidencji zobowigzan wynikajacych z wydanych decyzji dla
$wiadczeniobiorcow (informacje o zobowigzaniach wobec poszczegélnych $wiadczeniobiorcow
wynikajgeych z wydanych decyzji zwarte sa w programach do obstugi merytorycznej §wiadczen),

ewidencja kosztow dotyczacych swiadczen nastgpuje miesigcznie z chwilg sporzadzenia list wyptat.

Dowody ksiegowe zewnetrzne dokumentujace operacje gospodarcze wplywajgce po 5. dniu
nastepnego miesigca a dotyczace miesigca poprzedniego nie sa ujmowane w ksiegach rachunkowych
w miesigcu, ktérego dotycza a w miesigcu wplywu do jednostki w miesiagcach konczacych kwartal,
z wyjatkiem miesigca grudnia, dla ktérego termin ten przesuniety jest do 25. stycznia (wlgcznie)

nastgpnego roku.



Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zysku i strat na koncie
860 ,,Wynik finansowy”. Ewidencja i rozliczanie kosztéw dziatalnosci podstawowej przebiegaja

w zespole 4 kont ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™, tj. na kontach kosztow rodzajowych.
Operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkow, w szczegdlnosci z tytutu zwrotu nienaleznie pobranych
$wiadczen, zasilkéw, dokonywane w tym samym roku budzetowym przeznaczane s3 na wznowienie
wydatkéw 1 pomniejszaja wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym, a dokonywane w latach

nastepnych stanowig dochdd i podlegaja przekazaniu do budzetu gminy.

Nienaleznie pobrane $wiadczenia, zasitki, dodatki oraz umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia
terminu ptatnosci naleznosci ujmowane sa z momentem dorgczenia decyzji na podstawie kopii tej

decyzji otrzymanych od pracownikéw merytorycznych.

W jednostce stosuje si¢ klucze kalkulacyjne, w zakresie wynagrodzefi i pochodnych od wynagrodzen
pracownikéw zajmujacych si¢ obstuga $wiadczen ustalonych na podstawie przewidywanego udziatu

czasu pracy pracownikow na poszczeg6lne rodzaje zadan.



III.

Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu zamknigcia

roku poprzedniego, zapewniajac mozliwos¢ kontrolowania, przez operatora programu, poprawnosci

Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych

wykonania tej czynnosci.

Poszczegdlne operacje gospodarcze klasyfikuje si¢ stosownie do ich wptywu na sytuacje majatkowa,

finansowg 1 wynik finansowy jednostki.

W celu wyszczegolnienia ewidencji niektoérych rodzajow operacji wprowadza sie dodatkowe

klasyfikatory (atrybuty wewnetrzne pozycji dokumentéw) w szczegdlnosci:

— zadania:
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zasitki okresowe,

zasitki celowe,

dodatki mieszkaniowe,
dodatki energetyczne,
opiekun prawny,

program Opieka 75+,
dozywianie $rodki z dotacji,
dozywianie srodki wiasne,

fundusz alimentacyjny,

. Swiadczenie rodzicielskie,

. $wiadczenia rodzinne z dodatkami,

. zasitek dla opiekuna,

. specjalny zasilek opiekunczy,

. Swiadczenie pielegnacyjne,

. zapomoga z tytutu urodzenia dziecka,
. skt. emerytalno-rentowe $wiadczeniobiorcéw SR,
. $wiadczenie Za Zyciem,

. $wiadczenie wychowawcze,

. Pomoc Ukrainie,

. Kujawsko-Pomorska Teleopieka,

. dodatek dla pracownikow socjalnych,
. przemoc domowa,

. prace spotecznie uzyteczne,

. poradnictwo specjalistyczne,



25. Asystent osobisty osoby niepelnosprawnej,
26. Asystent rodziny,
27. Czyste Powietrze,
28. Specjalistyczne ustugi opiekuricze dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,
29. POMOST Std,
30. Korpus Wsparcia Senioréw,
31. Dozywianie - $rodki dotacji dorosli,
32. Dozywianie - $rodki wlasne dorosli,
33. Kuratela,
34. Miejsko-Gminna Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
35. Srodki z oplaty za zezwolenie na obrét hurtowy napojami alkoholowymi w opakowaniach
jednostkowych nieprzekraczajacych 300 ml,
36. dodatek motywacyjny.
- komérki organizacyjne:
1. Klub Seniora,
- umowy,

- zapytania ofertowe.

Dochody i wydatki budzetowe dodatkowo ujmuje si¢ wedtug rodzajéw. Dochody ewidencjonuje sig
w podziale na: wlasne (dotyczacych zadan wlasnych), budzet panstwa i budzet gminy
(wykonywanych na rzecz tych budzetéw). Wydatki budzetowe ewidencjonuje si¢ ze wzgledu na
zrédlo finansowania, w szczegdlnosci w podziale na: wlasne, zlecone, budzet panstwa, PFRON,
wktad UE, srodki Funduszu Pracy.

W jednostce prowadzony jest jeden dziennik: ,,Budzet MGOPS” dla kazdego roku oddzielnie.

Do 25. dnia nastgpnego miesigca nastepuje zatwierdzenie wszystkich dowodow ksiggowych
za poprzedni miesigc oraz zamkniecie tego miesigca powodujac wylaczenie mozliwosci
wprowadzania zapisow lub korekt zapisow ksiegowych w tym okresie sprawozdawczym,
z wyjatkiem miesigca grudnia, stycznia i lutego nastepnego roku, ktore podlegaja zatwierdzeniu oraz

zamknieciu do 85 dnia po dniu bilansowym.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia

kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

W przypadku rozliczen, naleznosci, zobowigzan nie objetych klasyfikacja budzetowa

(np. dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych) dokonuje sie zapisow bez
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klasyfikacji budzetowe;.

Korekty zapisow ksiggowych ujmowane sg stornem czerwonym. Zapisy ksiggowe dotyczgce zmiany
wysokosci kosztéw, zwrotow wydatkéw lub $rodkéw na wydatki, zwrotéw nadplat dochodéw
ujmowane sg dodatkowo z ujemnym zapisem technicznym w celu zachowania zasady czystosci

obrotow (w szczegolnosei kont zespotu 4, konta 130, konta 139, konta 223).

Obciazenie dtuznika alimentacyjnego wyplata swiadczen z funduszu alimentacyjnego nastepuje pod
data ostatniego dnia miesigca w celu uzgodnienia stanu zaleglosci z pracownikiem merytorycznym

na koniec kazdego miesigca.
Zakladowy plan kont:

Konta bilansowe

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwale

020 - Wartoéci niematerialne 1 prawne

071 - Umorzenie $srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

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

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
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234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki 1 oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia na rzecz pracownikow
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Zespo6l 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zesp6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu s$rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 - Fundusze celowe

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
900 - Srodki trwate i pozostate srodki trwate w likwidacji
910 - Obce srodki trwale i obce pozostale srodki trwale
976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
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999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Opis kont

Konta bilansowe

Zespo6l 0 - "Aktywa trwale"

Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuzg do ewidenc;ji:

1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) umorzenia skladnikow aktywow trwatych,

4) srodkow trwalych w budowie.

Konto 011 -"Srodki trwale"

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie
013,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu 1 wartosci
poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia §rodkow trwalych, ktoére ujmuje si¢ na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwalych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwalych lub z inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é poczatkowa $rodkéw
trwalych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji (z powodu uszkodzenia, zniszczenia,
zuzycia), sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) uyjawnione niedobory $rodkow trwalych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej
poszczegodlnych grup rodzajowych srodkéw trwatych oraz jej zwigkszen i zmniejszen. Prowadzona
ksiega inwentarzowa umozliwia nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji poszczeg6lnych
$rodkow trwalych, ustalenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych, wskazanie miejsca
uzytkowania oraz 0s6b odpowiedzialnych za dany Srodek trwaly.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej.
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Konto 013 - "Pozostale §rodki trwale"

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkow
trwalych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci
jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.

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

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji (z powodu uszkodzenia, zniszczenia,
zuzycia), sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory §rodkéw trwatych w uzywaniu.

Prowadzona ksiega inwentarzowa umozliwia nalezyte ustalenie wartosci poczatkowej
poszczegdlnych pozostatych srodkéw trwalych, miejsca uzytkowania oraz os6b odpowiedzialnych
za dany $rodek trwaly.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujgcych sig
w uzywaniu w warto$ci poczatkowe;j.

Konto 020 - "Warto$ci niematerialne i prawne"

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
071.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w warto$ci poczgtkowe].

Konto 071 - "Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto§ci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stluzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

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

Ewidencje szczeg6towg do konta 071 prowadzi si¢ w podziale na grupy rodzajowe srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialne i prawne.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, kt6re wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczgtkowej pozostalych srodkéw trwatlych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie pozostalych srodkow trwalych jest dokonywane w korespondencii z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych zlikwidowanych
z powodu zuzycia, uszkodzenia, zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze
stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
$rodkéw trwalych, obcigzajacych odpowiednie koszty oraz dotyczgcych nadwyzek i otrzymania
nieodplatnego pozostalych srodkow trwatych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowe]
pozostatych srodkéw trwatych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
Konto 080 - ""Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczgce srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji,
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja
lub modernizacja), ktore powoduja zwiekszenie wartosécei uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw, w szczegolnoscei:

1) $rodkéw trwatych;

2) sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkow trwalych w budowie.

Na koncie 080 ujmuje si¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych $rodkow

trwatych wymagajacych montazu lub przystosowania.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrgbnienie kosztow srodkow
trwatych w budowie wedtug poszczegélnych zadan inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéow srodkow trwalych
w budowie i ulepszen.

Zespol 1 - "Srodki pienigzne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" shuza do ewidencji krajowych srodkow
pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkéw pienigznych.
Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkoéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223 (wedtug klasyfikacji budzetowej Zrédla finansowania — srodki
z dotacji, srodki z programow, projektéw na dofinansowanie);

2) z tytuhu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegotowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym
wilasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji
z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika
ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz
niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych
w odrebnych przepisach. Dopuszcza si¢ stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow
ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Ewidencja szczegolowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdltowosci planu finansowego
dochodéw 1 wydatkéw budzetowych lub wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej, z wyjatkiem
okresowych wplywoéw $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkoéw budzetowych
sfinansowanych ze srodkow wlasnych gminy.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
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biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegolowe] prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Whn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére
do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z kontem
223

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - "Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczeg6lnosci
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i1 innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe,
a na stronie Ma wyplaty srodkéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunek biezacy 1 rachunek s$rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienig¢znych na wydzielonych rachunkach
bankowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 139 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu srodkéw
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 139 moze wykazywa¢é saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych znajdujacych sig na

innych rachunkach bankowych.
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Konto 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuije si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma zmniejszenia stanu §rodkéw pienigznych w drodze.
Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych w drodze.
Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"
Konta zespotlu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen. Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkow
budzetowych, wynagrodzef, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegélowa do kont zespotu 2 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej
i umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu  naleznosci, rozliczed, roszczen spornych i zobowigzan
z podzialem wedtug kontrahentow.
Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ushug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych. Na
koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sg
ujmowane na koncie 221.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzafi, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splatg¢ i zmniejszenie naleznosci
1 roszczen.
Ewidencja szczeg6towa do konta 201 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
oraz zapewnia ustalenie naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych
kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan.
Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytulu dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadpfat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.
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Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosei dotycza.

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

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
z kontem 1301 139.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe (miesigczne i kwartalne) przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130 i 139.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnodci: miesigczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci: okresowe wplywy srodkéw pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130 (wedlug
klasyfikacji budzetowej zrédia finansowania — $rodki z dotacji, srodki z programéw, projektow na
dofinansowanie).

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktoére oznacza stan srodkdéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu srodkow
pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 1301 139.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytulu podatkow
(w tym z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, podatku VAT), nadptat w rozliczeniach
z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan

wedhug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z kazdym budzetem odrgbnie.
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Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan
wobec budzetdw.
Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) dlugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840;
2) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych z konta 221 na dtugoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krotkoterminowych.
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedlug dluznikéw, od ktérych te naleznosci przystuguja,
ze wskazaniem okresow wymagalnosci.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wykazuje wartosci dlugoterminowych naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych jednostek budzetowych.
Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, skladek na Fundusz Pracy, wplat
na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan.
Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami (w tym dodatkowe wynagrodzenie roczne) a takze z tytulu zasitku chorobowego,
macierzynskiego, opiekunczego, wyréwnawczego, $wiadczenia rehabilitacyjnego.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:
1) wyplaty pienig¢zne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
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3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia standw naleznosci
1 zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen wedhug poszczegolnych
pracownikow.

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

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytuléw niz wynagrodzenia (w tym z tytulu podrézy stuzbowych, jazd lokalnych, optaconych
zobowigzan jednostki, srodkéw BHP, pozyczek udzielonych z ZFSS, zaliczek, niedoboréw i szkod).
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;

2) nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadezen odplatnych;

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznoéci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkéd;

5) zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych;

3) wplywy nalezno$ci od pracownikow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz poszezego6lnych pracownikow.

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

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234 (w szczegolnosci z tytulu $wiadczen spotecznych,
potracen z plac, odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, podatku od nieruchomosci,
oplat na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego).

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie

zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci
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i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytulow.

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

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci'

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci (wedtug klasyfikacji budzetowej
dochodéw budzetowych) z podziatem na dluznikéw oraz budzety, ktérych naleznosci dotycza.

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

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotlu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych
i kosztow operacji finansowych.

Ewidencje szczegélowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - ""Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwaltych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy:.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu 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"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
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pomocnicze] i ogbdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii,
ana stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materialow
i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materiatow i energii na konto 860.

Na koncie 401 ujmuje si¢c w szczegdlnosci nastepujace koszty wedlug paragrafow klasyfikacji
budzetowe;:

§ 421 - Zakup materialdow i wyposazenia

§ 422 - Zakup $rodkéw zywnosci

§ 426 - Zakup energii

Konto 402 - " Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ushug
obcych na konto 860.

Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczegdlnosdci nastgpujace koszty wedlug paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

§ 427 - Zakup uslug remontowych

§ 430 - Zakup ushug pozostatych

§ 436 - Optlaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

§ 440 - Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

Konto 403 - ""Podatki i oplaty"

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat
o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjne;j.

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

Na koncie 403 ujmuje sie w szczegdlnosci nastgpujace koszty wedlug paragrafow klasyfikacji
budzetowej:

§ 414 - Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

§ 448 - Podatek od nieruchomosci

§ 452 - Oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
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Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnoci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, Umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potraceni z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Na koncie 404 ujmuje sie w szczegdlnosci nastepujace koszty wedlug paragraféw klasyfikacji
budzetowej:

§ 401 - Wynagrodzenia osobowe pracownikow

§ 404 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne

§ 417 - Wynagrodzenia bezosobowe

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia na rzecz pracownikow"

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownik6w i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenie, umowy o dzielo i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenie, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczego6lnosci nastgpujace koszty wedlug paragraféw klasyfikacji
budzetowe;j:

§ 302 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

§ 411 - Skladki na ubezpieczenia spoleczne

§ 412 - Sktadki na Fundusz Pracy

§ 428 - Zakup ustug zdrowotnych

§ 444 - Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

§ 470 - Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do ujecia

na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie
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samochodéw  prywatnych pracownikow do zadan stluzbowych, koszty krajowych
1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczenn majgtkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej i pozostalych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztoéw na konto 860.

Na koncie 409 ujmuje si¢ w szczegdlnosci nastgpujace koszty wedlug paragraféw klasyfikacji
budzetowe;j:

§ 441 - Podroze stuzbowe krajowe

§ 443 - Rozne optaty i sktadki

§ 470 - Szkolenia pracownikdéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej (cze$¢ dotyczaca
kosztow delegacji na szkolenia, diet, przejazdow)

Konto 410 - "Inne §wiadczenia finansowane z budzetu"

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dzialalnosci podstawowej. Na koncie tym
ujmuje si¢ koszty $wiadczen spotecznych na rzecz oséb fizycznych w szczego6lnoéei z tytulu
przyznanych zasitkow, $wiadczen, dodatkow, oplacanych skladek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne $wiadczeniobiorcow, pobytu podopiecznych w domach pomocy spolecznej,
schroniskach dla 0s6b bezdomnych, pobytu wychowankow w pieczy zastepcze;.

Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.
Na koncie 410 ujmuje si¢ w szczegoélnosci nastepujace koszty wedtug paragrafow klasyfikacji
budzetowe;j:

§ 311 - Swiadczenia spoteczne

§ 430 - Zakup ustug pozostatych (cz¢s$é dotyczaca pobytu w domach pomocy spotecznej nie
bedacych jednostkami budzetowymi samorzadu terytorialnego),

§ 411 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne (czg$¢ dotyczaca §wiadczeniobiorcow)

§ 413 - Skladki na ubezpieczenie zdrowotne

§ 433 - Zakup ushug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego

Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktéw, towarow, przychodow
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403.
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Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalno$cig jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do ktdrych zalicza
sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych
(w tym z tytutu odplatnosci za pobyt w domu pomocy spolecznej, za ustugi opiekuricze, dochodow
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadaf zleconych
ustawami — specjalistycznych ustug opiekuficzych dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi, zaliczki
alimentacyjnej, funduszu alimentacyjnego, optat za wydanie Karty Duzej Rodziny).

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczeg6lnosci
odsetki za zwloke w zaplacie naleznos$ci, odsetki bankowe od $rodkéw zgromadzonych na
rachunkach bankowych stanowigcych dochdd jednostki.

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"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei odsetki za zwioke w zaplacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajagcych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce wartos¢é naleznosci
z tytutu operacji finansowych (wedhug klasyfikacji budzetowej dochodéw).

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
w korespondencji ze strong Ma konta 751.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Na koncie 751 ujmuje si¢ w szczegodlnosci nastgpujace koszty wedlug paragrafow klasyfikacji
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budzetowe;j:

§ 458 — Pozostale odsetki.

Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.
W szczegdlnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie;

2) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody
o nadzwyczajnej wartosci lub ktoére wystapily incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860,
w korespondencji ze strona Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - '""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢: kary, odpisane przedawnione, umorzone
i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce naleznosci (wedlug klasyfikacji budzetowej
dochod6w), koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz koszty zwigzane ze sprzedaza oraz
likwidacjg aktywdéw trwalych, nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty
o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpily incydentalnie.

W koficu roku obrotowego przenosi sie na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Na koncie 761 ujmuje si¢ w szczegélnosci nastgpujace koszty wedlug paragrafow klasyfikacji
budzetowe;:

§ 461 - Koszty postgpowania sadowego 1 prokuratorskiego

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia,

zgodnie z odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki.
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Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860, pod data przyjecia sprawozdania
finansowego;
2) okresowe przeksiggowanie zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 222, na podstawie
sprawozdania budzetowego;
3) przeksiggowanie, w kofcu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz $rodkow trwatych w budowie.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860, pod data przyjecia sprawozdania
finansowego;
2) przeksiggowanie miesieczne zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223, na podstawie
sprawozdania budzetowego;
3) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
4) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki
Z budzetu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostke
ze $rodkow budzetu na finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania.
Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw obejmowac powinny w szczegdlnosci:

1) réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow srodkow z tytutu $wiadczen, kté-

rych wykonanie nastapi w nastepnych okresach sprawozdawczych;
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2) warto$¢ wynikajaca z faktur VAT wystawionych na otrzymane od odbiorcéw zaliczki i przed-
platy, zadatki i przyznane odszkodowania za straty losowe;
3) przypisane naleznosci budzetowe wymagalne w przysztych latach Wn 226.
Na stronie Ma ksigguje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a po stronie Wn ich zmniejszenie lub
rozwiazanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczes
migdzyokresowych przychodéw roku obrotowego.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu:
1) rezerw na przyszle zobowigzania wedlug poszczeg6lnych tytutéw oraz wskazanie przyczyn
ich zwigkszen i zmniejszen;
2) przychodow zaliczonych do przysztych okresow wedlug poszczegolnych tytutéw oraz przy-
czyn ich zwigkszen i zmniejszef.
Przed sporzgdzeniem bilansu powinna nastapi¢ weryfikacja poszczegdlnych tytutow i kwot rezerw
istniejgcych oraz korekta lub rozwigzanie, jesli sg juz zbedne.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw na przyszle zobowigzania
i przychoddéw zaliczanych do przyszitych okreséw.
Konto 851 - "Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow
1 przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie
Ma przychody oraz pozostale zwigkszenia funduszy.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Konto 853 - "Fundusze celowe"
Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszeni i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.
Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie
Ma przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 853 pozwala na ustalenie zwiekszen i zmniejszeni oraz stanu
kazdego z funduszy oddzielnie.
Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.
Konto 860 - ""Wynik finansowy"
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Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 4091410,

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume uzyskanych przychodow,
w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn strate netto,
saldo Ma zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800 pod data zatwierdzenia

sprawozdania finansowego.

Konta pozabilansowe

Konto 900 — ,,érodki trwale i pozostale $rodki trwale w likwidacji”

Konto 900 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych, pozostalych $rodkéw trwalych postawionych
w stan likwidacji. Na stronie Wn konta 900 ujmuje si¢ postawienie aktywow trwatych w stan
likwidacji. Na stronie Ma konta 900 ujmuje si¢ fizyczna likwidacje skladnikéw aktywow. Konto 900
na koniec roku moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw trwatych i pozostatych
srodkéw trwatych w likwidacji.

Konto 910 - ,,Obce $rodki trwale i obce pozostale Srodki trwale”

Konto 910 stuzy do ewidencji obcych $rodkéw trwatych i obcych pozostatych srodkéw trwalych
niepodlegajacych amortyzacji, ktore s w jednostce uzytkowane na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze. Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ warto$¢
poczatkowa obcych $rodkéw trwatych i obeych pozostatych srodkéw trwatych pod datg otrzymania
ich do uzywania od innych jednostek i podmiotéw. Na stronie Ma konta 910 ujmuje si¢ wartos¢
poczatkowa obcych srodkow trwatych i obeych pozostatych srodkow trwatych pod datg wydania ich
finansujagcemu po zakonczeniu okresu trwania umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy
o podobnym charakterze. Konto 910 na koniec roku moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan
obcych srodkéw trwalych i obeych pozostatych srodkow trwalych.

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami"

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia lgcznego sprawozdania finansowego. Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢
w ciggu roku operacje podlegajace wylagczeniu w zakresie pozycji rachunku zyskow 1 strat,
zestawienia zmian w funduszu, a na dzien bilansowy wylaczenia w zakresie pozycji bilansu.
Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego jednostki na dzien bilansowy dokonuje si¢ zamknigcia

konta 976 przeksiggowujac saldo Wn konta na strong Ma. Na koniec roku konto 976 nie wykazuje
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salda.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 980
ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegbélowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - ""Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku

budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rdwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowej. Na koniec
roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug klasyfikacji budzetowej. Na koniec

roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat

przysztych.

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ w szczegdlnosci do nastgpujacych kont ksiegi gtéwne;j:
. 011 ,,Srodki trwate” wedlug grup rodzajowych Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, tj.:
011-01 Grunty,
011-02 Budynki i lokale,
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" 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedug grup
rodzajowych Klasyfikacji Srodkéw Trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, tj.:
071-01 Umorzenie budynkow i lokali,
. 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedtug podziatu na tytuly srodkéw, tj.:
130-01 ,,Dochody budzetowe”,
130-02 ,,Wydatki budzetowe”,
130-03 ,,Inne rozliczenia™,
130-04 ,,Dochody budzetowe zadan zleconych”,
. 135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczeg6lnych
funduszy, t].:
135-01 ,,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”,
135-02 ,,Fundusz Pracy — program Asystent rodziny”,
135-03 ,,Fundusz Solidarnosciowy — program Asystent osobisty osoby niepetnosprawne;”,
. 139 ,.Inne rachunki bankowe” wedtug poszczegdlnych wydzielonych rachunkéw bankowych,
1
139-02 ,,PFRON - dofinansowanie projektu z PCPR™:
139-02-1 ,,PFRON - dofinansowanie projektu z PCPR - dochody”,
139-02-2 ,,PFRON - dofinansowanie projektu z PCPR - wydatki”,
139-03 ,,Rachunek sr. MRiPS - projekt MAM TE MOC - POKONAM PRZEMOC”,
139-04 ,.Projekt Kujawsko-Pomorska Teleopieka™:
139-04-1 ,,Projekt Kujawsko-Pomorska Teleopieka - dochody”,
139-04-2 ,,Projekt Kujawsko-Pomorska Teleopieka - wydatki”,
139-05 ,,Fundusz Pracy - program Asystent rodziny:
139-05-1 ,,Fundusz Pracy - program Asystent rodziny - dochody”,
139-05-2 ,,Fundusz Pracy - program Asystent rodziny - wydatki”,
139-06 ,,Fundusz Pomocy Ukrainie™:
139-06-1 ,,Fundusz Pomocy Ukrainie - dochody”,
139-06-2 ,,Fundusz Pomocy Ukrainie - wydatki”,
139-07 ,,Fundusz Przeciwdziatania COVID-19":
139-07-1 ,,Fundusz Przeciwdziatania COVID-19 - dochody”,
139-07-2 ,,Fundusz Przeciwdziatania COVID-19 - wydatki”,
. 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” wedhug poszczegblnych kontrahentow ,
B 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wedlug poszczegdlnych podmiotéw oraz
tytutow naleznosci, tj.:
221-01 ,,50% ZA dla budzetu panstwa”,
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221-02 ,,50% ZA dla budzetu gminy”,

221-03 ,,odsetki od FA budzetu panstwa”,

221-04 ,,60% FA dla budzetu panstwa”,

221-05 ,,40% FA dla budzetu gminy”

221-06 ,,Dochody zwigzane z realizacjg zadan zleconych”

221-07 ,,Dochody zwiazane z realizacja zadan wlasnych”,

. 225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegdlnych tytutdéw rozrachunkow z budzetami,
t).:

225-01 ,,Podatek dochodowy od o0séb fizycznych”,

225-02 ,,Rozrachunki z tytutu VAT”,

. 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszczegolnych tytutéw i podmiotow,
H.t

229-01 ,,Ubezpieczenie spoteczne pracodawcy”,

229-02 ,,Ubezpieczenie spoleczne pracownika”,

229-03 ,,Ubezpieczenie zdrowotne pracownika”,

229-04 ,,Fundusz Pracy”,

229-05 ,,Ubezpieczenie zdrowotne, spoleczne swiadczeniobiorcow”,

229-06 ,,PFRON”,

. 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug tytuléw zobowiazan oraz pracownikow
jednostki i innych os6b fizycznych, wobec ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia lub §wiadczenia
rzeczowe zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen (z wyjatkiem rozrachunkow
z tytulu wynagrodzen brutto), tj.:

231-01 ,,Rozrachunku z tytutu wynagrodzen brutto”,

231-02 ,,Rozrachunku z tytulu wynagrodzen netto”,

" 234 , Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikéw oraz
wedhug tytuléw rozrachunkow, tj.:

234-01,,Zaliczki i inne rozliczenia”,

234-02,Jazdy lokalne, podréze stuzbowe”,

234-03 ,,Swiadczenia z ZFSS”,

234-04,,Srodki BHP”,

234-05 ,,Pozyczki mieszkaniowe z ZFSS”,

' 240 , Pozostate rozrachunki” wedhug poszczegdlnych podmiotdw (z wyjatkiem rozrachunkow
z tytutu $wiadczen), tytutéw rozrachunkow, roszezen i rozliczefi, tj.:

240-01 ,,Potracenia z ptac”,

240-02 ,,Pozyczki mieszkaniowe z ZFSS”,
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240-03 ,,Swiadczenia spoteczne”,

240-05 ,,Inne rozrachunki”,

. 290 ,,0Odpisy aktualizujace naleznosci" wedtug poszezego6lnych dtuznikow,

. 853 ,,Fundusz celowe” wedlug poszczegdlnych funduszy, tj.:

853-01 ,,Fundusz Pracy — program Asystent rodziny”,

853-02 ,,Fundusz Solidarnosciowy — program Asystent osobisty osoby niepelnosprawne;j”,

. 910 ,,0bce $rodki trwate i obce pozostale srodki trwate” wedtug wihascicieli srodkéw trwatych,
" 976 "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami" wedlug poszczegélnych pozycji
sprawozdania finansowego, tj.:

976-01 ,,Rachunek zyskow i strat pozycja Ustugi obee”,

976-02 ,,Rachunek zyskow i strat pozycja Podatki i oplaty”,

976-03 ,,Bilans pozycja Zobow. z tyt. dostaw i ustug”.

976-04 ,,Rachunek zyskow i strat pozycja Zuzycie materialow i energii”,

976-05 ,,Bilans pozycja Pozostale naleznosci”,

976-06 ,.,ZZF pozycja Nieodptatnie otrzymane ST”,

976-07 ,,Rachunek zyskow i strat pozycja Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”.
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IV.  Opis systemu sluzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich

zapisow

Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg zabezpieczenia pomieszczen (zamki
zamontowane w drzwiach, szafach, biurkach), w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow (zapewnia firma VULCAN Sp. z 0. 0.),
- zarzadzanie dostgpem pracownikow do danych na réznych stanowiskach (imienne konta
uzytkownikow z hastami dostepu),

= profilaktyke antywirusowa — przestrzeganie procedur bezpieczenstwa 1 stosowanie
programdw zabezpieczajgcych,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- system bezpiecznej transmisji danych,

- system podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Ksiegi rachunkowe sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego przenoszone na inny informatyczny
nosnik danych, zapewniajgcy trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie krétszy niz

5 lat, liczac od konca roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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V. Instrukcja inwentaryzacyjna

L Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow, a na tej podstawie:
- doprowadzenie danych wynikajacych z ksiagg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

- rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

- ocena gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

- przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem.

2. Okresla sie definicje ,.terenu strzezonego™ — wydzielony obszar chroniony przed utratg sktadnikow
majatkowych poprzez co najmniej jeden z wymienionych srodkéw ochrony: system alarmowy,
ochrone mienia prowadzong przez wyspecjalizowang firme, system monitoringu catlodobowego,
dozér catodobowy, posiadanie zabezpieczefi uniemozliwiajacych przedostanie si¢ do wewnatrz os6b

nieuprawnionych (np. drzwi i zamki antywlamaniowe, okratowanie okien, rolety antywlamaniowe).

3. Dyrektor jednostki:

- wydaje stosowne zarzgdzenie w sprawie inwentaryzacji metoda spisu z natury, wyznaczajgc
trzyosobowa komisje inwentaryzacyjna z przewodniczacym komisji, pola spisowe, dat¢ rozpoczgcia
i zakonczenia prac komisji inwentaryzacyjnej oraz termin rozliczenia inwentaryzacji,

- przeszkala komisj¢ inwentaryzacyjna,

- sprawuje nadzor nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

- przeprowadza postgpowanie wyjasniajagce ustalajagc  przyczyny powstania  réznic
inwentaryzacyjnych,

- podejmuje decyzje odnoénie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych po zapoznaniu sie
z wyjasnieniami os6b materialnie odpowiedzialnych oraz opiniag komisji inwentaryzacyjnej,
gléwnego ksiggowego oraz w razie potrzeby takze radcy prawnego dotyczaca okreslenia przyczyn
powstania rézni¢ i zaproponowania sposobu ich rozliczenia,

- zatwierdza sporzadzone arkusze spisu z natury, potwierdzenia sald naleznosci, protokoly
weryfikacji aktywdow i pasywow, protokoly réznic inwentaryzacyjnych,

- odpowiada za prawidlowy i terminowy przebieg inwentaryzacji.

4. Gtowny ksiegowy:
- sporzadza na dzien rozpoczgcia inwentaryzacji zestawienie sald kont ksigg rachunkowych, ustala
stan srodkow trwatych, pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

w ksigdze inwentarzowej,

- parafuje przygotowane druki inwentaryzacyjne (arkusze spisu z natury) oraz wydaje
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przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej (w jednym egzemplarzu),

- moze petni¢ funkcj¢ kontrolera spisowego,

- przygotowuje potwierdzenia sald naleznosci oraz weryfikuje otrzymane potwierdzenia sald od
kontrahentow,

- dokonuje przy ewentualnym wspdtudziale komisji inwentaryzacyjnej wyceny spisanych z natury
sktadnikéw majatku,

- ustala réznice inwentaryzacyjne, sporzgdza protokdt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych oraz
wydaje opini¢ do protokotu,

- sporzadza protokél weryfikacji aktywow 1 pasywdw niezinwentaryzowanych w drodze spisu
z natury lub potwierdzenia salda,

- doprowadza dane wynikajace z ksigg rachunkowych do stanu rzeczywistego.

5. Komisja inwentaryzacyjna:

- przeprowadza inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury (na otrzymanych arkuszach spisu z natury
wypelnia trwale wszystkie pozycje, z wyjatkiem ceny i wartosci, zamieszcza adnotacje na ktorej
pozycji zakonczono spis z natury w danym polu spisowym),

- wydaje opinie do protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

6. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j:

- pobiera od gléwnego ksiegowego arkusze spisu z natury parafujac kazda stron¢ arkusza spisu
Z natury,

- kieruje pracami komisji inwentaryzacyjnej,

- odpowiada za przebieg inwentaryzacji,

- przekazuje dokumentacj¢ inwentaryzacyjng (w tym zatwierdzone arkusze spisu z natury) gléwnemu

ksiegowemu niezwlocznie po zakonczeniu inwentaryzacji.

7. Inwentaryzacje przeprowadza si¢:
- metoda spisu z natury:

e raz na cztery lata w terminie od 1 pazdziernika do 31 grudnia — w zakresie znajdujgcych sig
na terenie strzezonym skiadnikéw majgtkowych bedacych wiasnoscig innych jednostek,
srodkow trwatych (w tym budynkéw i lokali), srodkéw trwatych w budowie, ulepszef
w obeych srodkach trwatych oraz maszyn i urzadzen stanowigcych $rodki trwate w budowie,
z wylaczeniem gruntéw i §rodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi,

- metodg potwierdzen prawidlowosci sald wynikajacych z ksiag rachunkowych:

e na dzien bilansowy w terminie do 15 stycznia nastgpnego roku — w zakresie srodkow
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pienigznych na rachunkach bankowych, naleznosci od kontrahentow (z wylgczeniem
naleznosci publicznoprawnych, naleznosci od osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci od pracownikéw, naleznosci spornych i watpliwych), powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikéw majatkowych oraz innych znajdujacych si¢ poza jednostka
(z wyjatkiem przekazanych do przechowywania wyspecjalizowanym firmom, przewoznikom
do przewozu, poczcie do wystania),
- metodg weryfikacji, poréwnywania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami:

e na dzien bilansowy — naleznosci sporne i watpliwe, niepotwierdzone naleznosci przez
kontrahentéw, naleznosci publicznoprawne, naleznosci od odbiorcéw nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, naleznosci od pracownikéw, skladniki aktywéw i pasywéw, ktérych nie
uzgodniono inng metodg inwentaryzacji (wartosci niematerialne i prawne, fundusze,
rozliczenia, zobowigzania, odpisy aktualizujace naleznosci, $rodki pieni¢zne w drodze, salda

kont pozabilansowych), grunty, nieruchomosci, §rodki trwate trudno dostgpne ogladowi.

Ustalenie stanu aktywow na podstawie inwentaryzacji przeprowadzanej w drodze spisu z natury
nastepuje przez dopisanie lub odpisanie stanu stwierdzonego droga spisu z natury - przychodow
i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy data spisu a dniem ustalenia stanu

wynikajgcego z ksigg rachunkowych.

Na oddzielnych arkuszach spisu z natury dokonuje sie spisu: §rodkéw trwalych, pozostatych srodkow
trwatych, obcych srodkow trwalych (dla kazdego podmiotu bedacego wilascicielem srodkéw trwatych

0sobno).

8. Inwentaryzacje pelng lub czesciowa przeprowadza si¢ doraznie na podstawie decyzji dyrektora
jednostki w szczego6lnosci w przypadku:

- wystapienia zdarzenia losowego (pozar, zalanie, kradziez z wlamaniem),

- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) za powierzone jej mienie,

- kontroli wewngtrznej lub zewnetrzne;,

- przemieszczenia sktadnikéw majatku do innych pomieszczen, budynkdow.

9. W skiad komisji inwentaryzacyjnej dokonujgcej inwentaryzacji danego pola nie mogg wchodzi¢
pracownicy odpowiedzialni materialnie za powierzone im mienie znajdujgce si¢ na tym polu oraz

pracownicy dziatlu finansowo-kadrowego.

10. Osoby materialnie odpowiedzialne powinny uczestniczy¢é w przeprowadzaniu spisu z natury,
w przypadku nieobecnosci moga one wskaza¢ innych pracownikéw do ich reprezentowania podczas
spisu.
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11. W przypadku wniosk6éw, uwag i zastrzezen, w szczeg6lnosci co do:

- kompletnosci 1 sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji,

- sposobu zabezpieczenia majatku (m. in. przed zniszczeniem, zagarnieciem, marnotrawstwem,
zdarzeniem losowym) w tym sposobu przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pomieszczen,

- gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

- mozliwosci wystepowania nieprawidtowosci w gospodarowaniu majatkiem,

- koncowego rozliczenia (ilosci, jakosci) spisanych sktadnikéw majgtkowych,

- zasad gospodarowania majatkiem,

- zagospodarowania zbednych, zuzytych sktadnikéw majatku

osoby materialnie odpowiedzialne, komisja inwentaryzacyjna, gtowny ksiggowy lub inne osoby
uczestniczace w inwentaryzacji zamieszczajg odpowiednig adnotacj¢ na arkuszach spisu z natury,
protokotach weryfikacji aktywow i pasywow, protokotach rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych (np.
sktadniki obce, nadmierne, zbedne, niepelnowartosciowe, zuzyte, nieprzydatne, uszkodzone,

zniszczone).

12. Inwentaryzacji aktywow i pasywow przeprowadzanej droga poréwnywania danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednia dokumentacjg i ich weryfikacji dokonuje gtéwny ksiggowy
wspomagany w miare potrzeb przez pracownikow merytorycznych. Z inwentaryzacji dokonanej

drogg weryfikacji sporzadza si¢ stosowny protokoét.

13. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa srodkow trwatych, pozostalych $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych w postaci

szczegOtowej karty aktywa trwalego.

Srodek trwaly otrzymuje indywidualny numer inwentarzowy w momencie utworzenia kartoteki
w ksiedze inwentarzowej, ktory jest trwale zamieszczony na danym srodku trwatym przy pomocy

etykiet samoprzylepnych.

14. Kopie spisu z natury skladnikéw rzeczowych bedgcych wilasnoseig innych jednostek
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania przekazujg sig ich

wlascicielom.

15. O$wiadezenie pracownika o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie powinno

znajdowacé si¢ w aktach osobowych pracownika.

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu, sprzet biurowy

do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet, pracownik podpisuje os$wiadczenie
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o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzuje si¢ do jego zwrotu, gdy

ustanie potrzeba jego uzytkowania.

16. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia mogg nastgpic wylacznie za

wiedzg glownego ksiggowego.

17. Postawienie w stan likwidacji zbednych lub zuzytych skladnikow rzeczowych majgtku dokonuje
sie przy udziale 3-osobowej komisji likwidacyjnej.

Przez zbedne sktadniki majatku nalezy rozumie¢ skladniki, ktore:

- nie sa i nie beda mogty by¢ wykorzystywane w realizacji zadan zwigzanych z dzialalnoscia jednostki,
lub

- nie nadaja si¢ do wspélpracy ze sprzgtem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie byloby
technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione, lub

- nie nadaja sie do dalszego uzytku, a ich naprawa bylaby nieoplacalna.

Przez zuzyte skladniki majatku nalezy rozumie¢ skladniki, ktore:

- posiadaja wady lub uszkodzenia, a ich naprawa bylaby nieoplacalna, lub

- zagrazaja bezpieczenstwu uzytkownikow lub otoczenia, lub

- catkowicie utracily wartos¢ uzytkowa, lub

- s3 technicznie przestarzate, a ich naprawa bytyby ekonomicznie nieuzasadniona.

Komisja likwidacyjna w protokole likwidacji LT moze zamiesci¢ propozycj¢ sposobu
zagospodarowania zbednych lub zuzytych skiadnikéw majatku (sprzedaz, oddanie w najem lub
dzierzawe, nieodplatne przekazanie lub darowizna, fizyczna likwidacja — zeztomowanie, utylizacja).
Kierownik jednostki podejmuje decyzje o sposobie zniszczenia lub przeznaczenia likwidowanych
sktadnikow majatku. Na podstawie protokotu likwidacji $rodki trwale zostaja przeniesione

w ewidencj¢ pozabilansowsg (Srodki trwate w likwidacji) do momentu ich fizycznej likwidacji.
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VI.  Instrukeja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

Obieg dokument6éw finansowo-ksiggowych jest to system przekazywania dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych od chwili ich sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz,
az do momentu ujgcia w ksiggach rachunkowych i zaptaty. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw
nalezy dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotszg droga, biezaco w celu umozliwienia
prawidlowego i terminowego ujmowania operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych,

regulowania zobowigzan, sporzadzania sprawozdan finansowych.

Wydatki ponoszone przez jednostke muszg by¢ realizowane:

- w sposob celowy 1 oszczedny,

- w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowiazan,

- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamoOwien publicznych.
Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezgco.

1. Dowdéd ksiggowy powinien zawieraé:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie podmiotéw dokonujacych operacji gospodarczej (nazw, adresow),

3) opis operacji, jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe takze wyrazenie operacji w jednostkach
naturalnych,

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

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki aktywow,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis

osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych.

Bledy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowa¢ jedynie przez

wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne; i daty poprawki

oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.
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3. Dowodami ksiegowymi stosowanymi w jednostce s3 w szczegolnosci:
- plan budzetowy — uchwala Rady Miejskiej, zarzadzenie Burmistrza,
- wyciag bankowy

- lista plac,

- faktura zakupu,

- faktura sprzedazy,

- nota ksiegowa obca,

- nota ksiegowa wiasna, delegacja shuzbowa, lista wyplat swiadczen,
- polecenie ksiggowania,

- przyjecie $rodka trwatego — OT,

- przyjecie/przekazanie srodka trwatego — PT,

- likwidacja $rodka trwalego — LT,

- umowa.

4. Dowody ksiegowe oznacza sie kolejnym numerem, numeracja nadawana jest odrebnie dla kazdego

rodzaju dowodu z zachowaniem cigglosci.

5. Na dowodach ksiggowych odzwierciedlajacych dokonane operacje gospodarcze umieszcza si¢
wszystkie informacje niezbedne do prawidlowego ujgcia w ksiggach rachunkowych w sposéb pelny

1 Zrozumiaty.

6. Dokumenty ksiegowe podlegaja kontroli wewnetrznej dokonywanej przez wszystkich
pracownikdéw uczestniczacych w procesie obiegu i kontroli dowodoéw ksiegowych. W przypadku
ujawnienia nieprawidtowosci pracownik kontrolujacy zobowiazany jest podja¢ stosowne dziatania
korygujace, w szczegblnosci zwroci¢ bezzwlocznie wadliwe dokumenty wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi z wnioskiem o dokonanie zmian, uzupelnien i poprawek, odmoéwié¢ podpisu
dokumentu nierzetelnego lub dotyczacego operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami,
zawiadamiajac jednoczesnie pisemnie dyrektora jednostki o odmowie podpisania dokumentu i jej

przyczynach.

7. Pracownik sekretariatu opisuje merytorycznie wplywajace dowody ksiegowe (w szczegdlnosci
faktury zakupu, faktury korygujace, noty zewnetrzne, rachunki), potwierdza dokonanie operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, sprawdza zgodno$¢ ze stanem faktycznym,
z zwartg umowa, porozumieniem, wydana decyzja, zleceniem. W przypadku udzielenia zaméwienia
w trybie przepisow Prawo zaméwien publicznych lub regulaminu gléwny ksiegowy umieszcza

informacje o jego podstawie (przetarg ograniczony, przetarg nicograniczony, zapytanie ofertowe).
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8. Pracownicy merytoryczni sporzadzajacy listy wyplat $wiadczen, zasitkéw i dodatkéw sa
zobowigzani do ich przekazania do ksiggowo$ci w terminie dwdch dni przed planowanym terminem
wyplat w celu sprawdzenia czy zobowigzania mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki, czy $rodki

celowe zgromadzone na rachunku bankowym jednostki pokrywajg ww. zobowigzania.

9. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych podaje zrddio
finansowania zgodnie z planem wydatkow budzetowych, tzn. dzial, rozdziat. Pod opisem umieszcza

date dokonania kontroli oraz podpis.

Pracownicy, ktdrzy nie przygotowuja dowodéw do realizacji w sposob zgodny z niniejszg instrukcja,
powodujgc zwrot dokumentow w celu ich uzupelnienia lub przekazuja dokumenty do dziatu
finansowo-kadrowego w terminach uniemozliwiajgcych dokonanie terminowej zaplaty, ponosza

odpowiedzialnos$¢ za wynikta z tego tytutu szkodg (odsetki).

10. Gléwny ksiegowy sprawdza dowody ksiegowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
zgodnosci operacji gospodarczej z planem finansowym, kompletnosci 1 rzetelnosci. W przypadku
braku uwag do dokumentoéw ksiegowych glowny ksiegowy umieszcza podpis wraz z data na
komputerowo wydrukowanej dekretacji (sposobie ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych —
symboli kont, klasyfikacji budzetowej, zrodle $rodkéw). W przypadku uwag sporzadza pisemng
informacje okreslajac nieprawidtowosci. Dokumentacje ksiggowa glowny ksiggowy przekazuje do
zatwierdzenia dyrektorowi na biezgco. Odmowa akceptacji dowodu do zaplaty przez gtéwnego

ksiegowego lub dyrektora wstrzymuje realizacj¢ operacji gospodarcze;.

11. Dyrektor jednostki sprawdza otrzymane dowody ksiggowe pod wzgledem merytorycznym
i dokonuje kontroli prawidtowosci dokonania operacji gospodarczej pod wzgledem celowosci
(tj. czy byla niezbedna, uzasadniona, zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostala
wykonana oraz wykonana w sposob optymalny), gospodarnosci (tj. zgodno$ci z zasada racjonalnego
gospodarowania w spos6b oszczedny, wydajny i efektywny), rzetelnosci (tj. zgodnosci ze stanem
faktycznym) i legalnosci (tj. zgodnosci z prawem). Umieszczajge podpis wraz
z data na dowodzie ksiegowym zatwierdza zobowigzanie do zaplaty, potwierdza sprawdzenie
dowodu pod wzgledem merytorycznym oraz braku uwag do przebiegu dokonanej operacji

gospodarcze;j.

12. Dowody ksiegowe bedace podstawa zapisow dla zwigkszenia i zmniejszenia stanu srodkow
trwalych lub innych zmian — faktury zakupu, rachunki, PT — przyjgcie/przekazanie $rodka trwatego,
LT - likwidacja $rodka trwatego, OT — przyjecie $rodka trwalego, protokoly przemieszczenia

srodkéw trwatych lub zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, sa sporzadzane lub/i ujmowane
43



w ksiggach inwentarzowych przez gléwnego ksiggowego na podstawie informacji otrzymanych od

pracownikéw, w szczeg6lnosei od os6b materialnie odpowiedzialnych.

13. Jednostka dokonuje dyspozycji $rodkami pienigznymi przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do dokonywania autoryzacji operacji bankowych.
Zlecenia platnicze i pobieranie wyciggéw bankowych dokonywane jest przez pracownikow dziatu
finansowo-kadrowego. Pracownicy obshugujacy dodatki, zasitki, $wiadczenia, place tworza zbiorczo
listy wyplat w wersji papierowej oraz paczki przelewow lub autowyplat i przekazuja je do

ksiggowosci celem importu do bankowosci elektronicznej.

14. Do delegacji shuzbowej dotacza si¢ dowody potwierdzajace dokonanie dodatkowych wydatkow
zwigzanych z wyjazdem stuzbowym (w szczeg6lnoscei bilety, oplaty za parking) oraz potwierdzenie
pobytu stuzbowego z pieczgcia i podpisem. W przypadku braku dowodow dopuszcza si¢ mozliwose
zlozenia o$wiadczenia wraz z podaniem przyczyny braku dowodéw tylko za zgoda dyrektora

jednostki.

15. Dochody budzetowe wlasne zrealizowane przez jednostke przekazuje si¢ na rachunek budzetu
gminy do:

- ostatniego dnia miesiaca, w ktérym zrealizowano dochody,

- ostateczne rozliczenie danego miesiaca nastgpuje w terminie do 5. dnia nastepnego miesigca.
Pobrane dochody budzetowe zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych przekazuje si¢ na rachunek budzetu gminy wedlug stanu srodkéw
okreslonego na:

- 10. dzien miesigca — w terminie do 13. dnia danego miesiaca,

- 20. dzien miesigca — w terminie do 23. dnia danego miesigca,

a gdy dzien ten jest dniem wolnym od pracy — do pierwszego dnia roboczego po tym terminie.
Dochody pobrane do dnia 31 grudnia ostatecznie przekazuje si¢ do dnia 5. stycznia nastepnego roku,

a gdy dzien ten jest dniem wolnym od pracy — do pierwszego dnia roboczego po tym terminie.

16. Dopuszcza si¢ mozliwosé stosowania przedplat planowanych wydatkéw na podstawie faktur
proforma, uméw, porozumien, zlecen i innych dokumentéw zatwierdzonych przez gléwnego

ksiggowego i dyrektora jednostki.

17. Gléwny ksiggowy przekazuje pracownikom merytorycznym na biezaco informacje o kwotach:
stwierdzonych nadplat, dokonanych splat nienaleznie pobranych $wiadczen, nieuiszczonych

naleznosciach, a w okresach miesi¢cznych informacje o wysokosci wykonanych wydatkow.
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18. Wiasciwi pracownicy przekazujg w terminie do 5. dnia nastgpnego miesigca za miesige poprzedni:

zestawienie odplatnosci za specjalistyczne ustugi opiekuncze dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi,

ustugi opickuncze, o§wiadczenie o wysokosci ryczaltu za jazdy lokalne, rozliczenie jazd lokalnych,

stan zadluzenia z tytulu funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej, rozliczenie programu

Opieka 75+, a w okresach kwartalnych zestawienie naliczonych odsetek od diluznikéw z tytuhu

wyplaty funduszu alimentacyjnego oraz zestawienie naliczonych odsetek od nienaleznie pobranych

Swiadczen.

19. Schemat obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych

Stanowisko
Stanowisko o Termin
) opisujace )
_ sporzadzajace ) przekazania .
Lp. Dowdd ksiggowy merytorycznie Uwagi
dowad do
dowod ) )
ksiggowy i ksiggowosci
ksiggowy
Faktura (zakupu), faktura _ w ciggu 2 dni
1 ] - sekretariat
korygujaca roboczych
w ciggu 2 dni
2 Rachunek - sekretariat
roboczych
) w ciagu 2 dni
3 Nota zewnetrzna - sekretariat
roboczych
sekretariat / . .
w ciggu 2 dni
4 Umowa gtéwny -
roboczych
ksiggowy
za pomocg
glowny ) .
5 Wyciag bankowy ) - na biezaco bankowosci
ksiegowy -
elektroniczne;j
Faktura (sprzedazy), glowny )
6 - na biezaco
faktura korygujaca ksiggowy
glowny "
i Nota ksiggowa : = na biezgco
ksiegowy
OT - przyjecie srodka
trwalego,
PT - jecie/przekazanie town )
8 RHEERSSSE & y - na biezaco
srodka trwalego, ksiegowy
LT - likwidacja srodka
trwalego
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gtowny

9 Polecenie ksiggowania ) - na biezgco
ksiegowy
listy plac sa
sprawdza do 24.
eksportowane z
10 Lista plac kadrowa glowny kazdego
e o Ptace VULCAN do
siggo miesigca
= L Finanse VULCAN
pracownik w ciggu 2 dni
11 Delegacja stuzbowa kadrowa
wydelegowany | roboczych
do 2 dni
stanowisko ds. przed
12 Lista wypflat $wiadczen zasitkow/ - planowanym
$wiadczen terminem
wyplat
w zakresie planu
. . finansowego,
. . w ciggu 2 dni _ .
13 Uchwata Rady Miejskiej Urzad Miejski - zatwierdzenia
roboczych )
sprawozdania
finansowego
' ' o wciggu2dni | w zakresie planu
14 Zarzadzenie Burmistrza Urzad Miejski -
roboczych finansowego
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