Zarzadzenie Nr 69/05

Wdjta Gminy Jednorozec
z dnia 28 grudnia 2005 r

W sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Gminy w Jednorozca

Na podstawie art.10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowodci (Dz. U. z
2002 r Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), art. 14 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r o
finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r Nr 15 poz. 148 z pbéin. zm) oraz § 11, 12, 13
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 18.12.2001 r w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2001 r Nr
153 poz. 1752 z p6zn. zm) zarzadzam, co nastepuje;

§ 1.

Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci w Urzedzie Gminy Jednorozec w brzmieniu
zatacznika do zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje kierownikéw referatéw i pracownikow zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy do zapoznania sie z trecig dokumentow stanowiacych zalacznik do
niniejszego zarzadzenia i ich przestrzegania.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 4/02 z dnia 18 lipca 2002 r w sprawie wprowadzenia w Zycie
instrukeji kontroli finansowej, zasad (polityki) rachunkowosci, zaktadowego planu kont oraz

obiegu dowodéw finansowo-ksiegowych.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. s




Zalacznik do zarzadzenia Nr 69/05
Wdjta Gminy Jednorozec
z dnia 28 grudnia 2005 ¢

_ INSTRUKCJA
ZASAD RACHUNKOWOSCI,ZAKEADOWEGO PLANU KONT, KONTROLI
WSTEPNEJ ORAZ OBIEGU DOKUMENTOW

WSTEP
L. Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o przepisy prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr
76 poz. 694 z pdzn. zm.),

2. ustawa z duia 26 listopada 1998 r o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. Z
2003 1 Nr 15, poz. 148 z pdin. zm.),

3. Rozporzadzenie Minisira Finanséw z dnia 18 grudnia 2001 r w sprawie szczeglowych
zasad rachunkowosci oraz jednolitych planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych

(Dz.U. z 2001 r Nr 153, poz. 1752 z p6zn. zm.),

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 roku w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 50, poz. 511 z pézn. zm),

Instrukeja ustala jednolite zasady obiegu i kontroli wstepnej dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.

Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierownikow poszczegélnych referatow oraz
wszystkich pracownikéw wykonujacych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

Ilekroé w instrukcji jest mowa o:

a) jednostce nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Jednorozcu,

b) kierowniku jednostki nalezy przez to rozumieé Wojta,

¢) gléwnym ksiggowym nalezy rozumie¢ Skarbnika Gminy,

d) kierowniku referatu nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,

II. Rok obrotowy i okresy sprawozdawcze

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. W sklad roku obrotowego wchodza
miesigczne, kwartalne, péiroczne i roczne okresy sprawozdawcze. Po zakonczeniu okresu
sprawozdawczego sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe zgodnie z przepisami
sprawozdawczosci budzetowej,
2. Na dzien 31 grudnia tj na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza sie
bilanse wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
18.12.2001 roku,

3. Urzad, jako jednostka budzetowa, sporzadza bilans jednostkowy na podstawie wlasnych
ksiag rachunkowych oraz bilans laczny z bilansu wlasnego i bilanséw jednostkowych
pozostatych jednostek budzetowych. Bilanse sporzadza si¢ w groszach i zlotych.



4. Urzad sporzadza bilans z wykonania budzetu gminy na podstawic wlasnych ksiag
rachunkowych. .
Bilans jednostkowy sporzadza si¢ w terminie 3 miesiecy od dnia zamknigcia ksiag
rachunkowych. '
Ponadto sporzadzany jest skonsolidowany bilans gminy w terminie 3 miesiecy od
otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji.
Bilans skonsolidowany gminy sporzadza si¢ w zlotych i groszach.
Wszystkie sporzadzone bilanse przekazywane sa Regionalnej Izbie Obrachunkowej w
terminach okreslonych przepisami.
5. Tryb 1 zasady przeprowadzania inwentaryzacji okresla odrgbna instrukcja ustalona
Zarzadzeniem Nr 7/2002 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 26 lipca 2002 roku.
6.Zasady gospodarki kasowe]j oraz gospodarowania drukami scistego zarachowania okreslajg
odrebne zarzadzenia.

WYCENA AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU
FINANSOWEGO

L. Do majatku trwalego pminy zalicza sie:
1. Rzeczowe aktywa trwale w tym;

1) srodki trwale o wartodci poczatkowej powyzej 3.500 7, a o wartogci nizszej
niz 3.500 z} jezeli okres uzytkowania jest dluzszy niz rok i sfinansowane ze
srodk6éw na inwestycje ewidencjonuje sig jako $rodki trwale,

2) pozostale srodki trwale,

3) $rodki trwale w budowie (inwestycje rozpoczete),

4) zbiory biblioteczne.

Srodki trwate obeimujg:

a) grunty,

b) budynki i lokale,

c) obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej,

d) maszyny urzadzenia i aparaty ogdlnego stosowania,

e) specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty

f) $rodki transportu.

g) narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
- wedlug ceny zakupu w przypadku nabycia gotowego srodka trwalego, (np. zestaw
komputerowy),
- wedhig kosztu wytworzenia np. nowo wybudowany obiekt, przyjmujac koszt w
cenie brutto lub netto jesli przystuguje jednostce mozliwosé odliczenia podatku
VAT,
- w przypadku otrzymania nieodplatnic wg ceny okreslonej w decyzji o
przekazaniu,
- wartosci godziwej w przypadku spadku lub darowizny,
Bez wzgledu na wartosé na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i
budynki. Zwigkszenie wartosci poczatkowej moze nastapi¢c o réwnowarto$é kosztow
inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem pod data przyjecia ich do uzywania z inwestycji,
datg zakupu lub data decyzji.
Umarzane sa na podstawie aktualnego planu amortyzacii wedhig stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpiséw umorzeniowych
dokonuje si¢ poczawszy od nastgpnego miesiaca po miesiacu przyjecia Srodka trwalego.




Amortyzacja dokonywana jest na koniec roku budZetowego metoda liniowa dla wszystkich
Srodkéw trwatych.
Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest na koncie 011 ..Srodki trwate”, zaé
amortyzacja na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych”.
Dokumentacja przyjecia i likwidacji srodkéw trwatych sa:

- dowdd przyjecia srodka trwatego ,,0T”, wraz z zalacznikami (np. faktura zakupu,

protokol koncowego rozliczenia inwestycji),
- protokot zdawcezo odbiorczy srodka trwatego ,,PT”,
- likwidacja $rodka trwatego ,,L.T™.

Pozostate srodki trwale obejmujq:

-ksigzki,
-srodki dydaktyczne,
-wyposazenie i sprzet biurowy,

-srodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej kwoty 3.500 zt okreslonej w
przepisach o podatku dochodowym amortyzowane s jednorazowo (finansowane ze
$rodkdw na wydatki biezace).

Pozostale srodki trwale o wartosci powyzej 500 zI wjmuje sie w ewidencji ilosciowo
wartosciowe] na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwate” i umarza si¢ je w 100 % w miesigcu
przyjecia do uzywania, natomiast o wartosci ponizej 500 zt spisuje sie bezposrednio w
koszty.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”.

Kierownik jednostki obowigzany jest ustalié¢ osoby materialnie odpowiedzialne za gospodarke
srodkami trwalymi i wyposazeniem. Do obowiazkéw tych o0séb nalezy prawidlowe
oznaczenie powierzonych im pieczy srodkow rzeczowych, przechowywanie, konserwacja i
zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem. W poszczegblnych
pomieszczeniach winny by¢ umieszczone spisy inwentarza.

Ponadto nalezy prawidlowo nadanym numerem inwentarzowym w sposéb trwaty i widoczny
oznakowaé srodki trwale. Numer inwentarzowy powinien skladaé si¢ z nastepujacych
cztonéw: nazwa skrécona jednostki ,,UG”, symbol klasyfikacji srodkéw trwatych np.49 i poz.
w ewidencji inwentarzowej np. 1, 2, 3.

Ewidencja srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwalych, oraz amortyzacja prowadzona
jest przy uzyciu programu komputerowego ,,Srodki trwate” ~SPUTNIK , ktora uzgadniana
jest z saldem konta 011 ,,Srodki trwate” i 013 »Pozostate srodki trwale” 1 z kontem 071 i 072.

Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Sa to koszty poniesione w trakcie budowy, modernizacji, oraz nabycia lub wytworzenia
podstawowych srodkéw trwatych.
Do kosztéw inwestycji zalicza sie m.in.

- dokumentacja projektowa,

- nabycie gruntéw (oplata notarialna) i innych sktadnikéw zwiazanych z budowa,

- badania geodezyjne,

- przygotowanie terenu pod budowe,

- nadzér inwestorski i autorski,

- inne koszty zwigzane z budowa majace wplyw na warto$é srodka trwatego,
Ewidencja inwestycji prowadzona jest na koncie 080 ,,Inwestycje (srodki trwate w budowie)”



Wartosci niematerialne i prawne

- licencje (np. oprogramowanie komputerowe),

- autorskie prawa majatkowe,
Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sa na koncie 020 , Wartosci niematerialne
1 prawne” wg ceny nabycia (zakup) i na podstawie decyzji okreslajacej warto$é w przypadku
otrzymania nieodplatnie.
Wartoscl niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500 zt amortyzowane sg metoda
limowg poczawszy od pierwszego miesigca po miesiacu , w ktérym przyjgto do ewidencji.
Przyjeto stawke amortyzacji dla wartosci niematerialnych i prawnych w wysokosci 25 % i
okres uzytkowania 4 lata nie krécej niz 24 miesiace, ewidencjonowana na koncie 071.
Natomiast o wartosci nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych wartosci niematerialne i prawne umarzane sg jednorazowo w 100% w miesiacu
przyjecia do uzytkowania i ewidencjonowane na koncie 072.

Zbiory biblioteczne

Zakupione zbiory wyceniane s w cenie zakupu, natomiast zbiory darowane wg wartosci

szacunkowej.

Zbiory biblioteczne ewidencjonowane sa na koncie 015 ,,Zbiory biblioteczne” wartosciowo i
bez wzgledu na ich warto$¢ umarzane w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania na koncie
072 - ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Ewidencje ilosciowo-wartosciowa prowadzona jest wg zasad okreslonych przez resort kultury

przez pracownikéw biblhiotek.

Materialy

Materialy wycenia si¢ w cenach zakupu netto. Ewidencja wartosciowo-iloéciowa (kartoteka)
prowadzona jJest jedynie na materialy takie jak:

- olej opatowy,

- paliwo do pojazdow

- materialy przejete po zlikwidowanym Zakltadzie Remontowo Budowlanym,
Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa dotyczaca paliwa prowadzona jest dla kazdego rodzaju
pojazdow (np. samochéd strazacki OSP Jednorozece).
Pozostate zakupione materialy przekazywane sz bezposrednio do zuzycia i ujmowane w

koszty.

Naleznosci dlugoterminowe- to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty.

Naleznosci krétkoterminowe ~ to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartoéci nominalnej acznie z podatkiem, a na dzief

bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z odsetkami.

W jednostce budzetowej naleznosci krétkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych,
ktérych termin platnodci przypada na rok biezacy ujmowane sa na koncie 221 :Naleznosci z

tytutu dochodéw budzetowych”



Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych
naliczonych na koniec kwartatu.

Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 16.01.2001 r w sprawie szczegélowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub
rozkladania na raty naleznosci pienigznych, do ktérych nie stosuje sie przepisOw ustawy
Ordynacja podatkowa, (Dz. U. Nr 6, poz. 54).

Srodki pieniezne - w kasie wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej.

Zobowigzania z tytutu dostaw — wWycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Il Ustalanie wyniku finansowego

W organie finansowym jst wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez peréwnanie zrealizowanych dochodéw i
wydatkéw na koncie 961 :Niedobdr lub nadwyzka budzetu”,

Operacje niekasowe danego roku budzetowego dotyczace przychodéw i kosztow
operacyjnych ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na operacjach niekasowych”,

W roku nastgpnym po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy
saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,.Skumulowana nadwyzka lub niedobdr
budzetu”,

W jednostce budzetowej wynik finansowy ustalany jest na koncie 860 :Straty 1 zyski
nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont wedlug
podzialki klasyfikacji budzetowe] wydatkéw.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Jednostka prowadzi nastepujace ksiegi rachunkowe:

1)dziennik,

2)ksigge gldéwna,

3)ksiggi pomocnicze,

4ywykaz skladnikéw aktywow i pasywéw,

L W zakresie wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych,
dochoddéw i wydatkéw oraz operacji nickasowych jednostki samorzadu terytorialnego ksiegi

rachunkowe obejmuja nastepujace konta:

Konta bilansowe — syntetyczne

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

139 Inne rachunki bankowe

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu



240 Pozostale rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu

961 Niedobdr lub nadwyzka budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,Rachunek budzetu”. Ewidencja
wykonania budzetu tj gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkéw budzetowych oparta
jest na zasadzie kasowej. Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja wykonania budzetu
przebiegaja wedlug zasady memoriatowe;.

Zasady funkcjonowania kont

Konto 133 — rachunek biezacy budzetu

Stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu.
Podstawa zapiséw sa wylacznie dowody bankowe i musza byé zgodne z zapisami
bankowymi.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu w
tym réwniez wplywy kredytéw Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetowego w
tym splaty pozyczek i kredytow.

Na koncie tym ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu oraz
érodki na niewygasajace wydatki.

Saldo Wn oznacza stan srodkow na rachunku bankowym.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Shuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu. Na stronie
Wn ujmuje sie splatg kredytu, a na stronie Ma yjmuje si¢ wpltyw kredytu.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan udzielonego kredytu.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe
Stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych $rodkéw pienigznych innych niz

érodki budzetu i srodki pochodzace z funduszy pomocowych. Ewidencja szczegolowa
powinna zapewni¢ podziat §rodkéw na ich rodzaje.



Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budZetowych

Shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych dochodéw
przez te jednostki.

Na stronie Wn w korespondencji z kontem 901 ujmuje sig zrealizowane przez jednostki
budzetowe dochody wynikajace ze sprawozdan okresowych.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ wptywy dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wg stanu rozliczet z poszczegdlnymi jednostkamni
realizujacymi dochody. Ewidencja szczegétowa prowadzona jest technika komputerowa
poprzez dodanie do konta 222 odpowiedniej cyfry fj 222-1 dla pierwszej jednostki (GZOEAS
i P w Jednorozcu) i 222-2 dia drugiej jednostki (OPS).

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw zrealizowanych, a nie przekazanych na rachunek
budzetu, a saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow przekazanych przez jednostke
realizujaca dochody lecz nie objetych sprawozdaniami okresowymi.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Stuzy do ewidencji rozliczen wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe. Na stronie
Wn ujmuje si¢ srodki przekazane z rachunku budzetu dla jednostek budzetowych na
realizacje wydatkéw w korespondencji z kontem 133, ana stronie Ma ujmuje sig wydatki
dokonane przez jednostki budzetowe na podstawie zioZonych przez nde sprawozdan
okresowych w korespondencji z kontem 902. Ewidencja szczegOlowa prowadzona jest w
spos6éb umoziiwiajacy ustalenie stanu rozliczenl z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu
przelanych srodkéw na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow.

Saldo konta 223 po stronie Wn oznacza stan Srodkoéw nie wykorzystanych na pokrycie
wydatkéw w jednostkach budzetowych. Dla potrzeb budzetu prowadzi si¢ ewidencjg technika
komputerowa poprzez dodanie do konta syntetycznego odpowiedniej cyfry np. 223-11 223-2.

Konto 224 — Rozrachunku budzetu

Shizy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami m in;

1) rozliczed dochoddéw realizowanych przez urzedy skarbowe,

2) rozrachunkéw z tytulu udziatow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) dochodéw realizowanych na rzecz budzetu panstwa
Ewidencja szczegdlowa do konta 224 prowadzona jest wg poszczegblnych tytuldw oraz
poszczegolnych budzetow.

Konto 240- Pozostale rozrachunki

Konto shazy do ewidencji innych rozrachunkéw nie objetych rozliczeniem na kontach 222,

223, 224,227,228, 250, 260.
W organie finansowym konto 240 prowadzone jest w korespondencji z kontem 139 dla

operacji dotyczacych wydzielonych srodkow pienigznych.
Ewidencja szczegbtowa powinna ustali¢ stan rozrachunkéw wedhig poszczegdlnych tytulow
oraz wedlug kontrahentow.



Konto 260 — Zobowiazania finansowe

Shizy do ewidencji zobowiazan a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek 1
wyemitowanych instrumentéw finansowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wartos¢
sptaconych zobowigzan finansowych oraz umorzeni(pozyczek), a po stronie Ma wartos¢
zaciagnietych zobowiazan (pozyczek). Ewidencja szczegdtowa do konta 260 powinna
zapewni¢ ustalenie stanu zobowiazarl z poszczegbinymi kontrahentami wedlug tytulow
zobowiazan. Saldo konta 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Strona Wn wykazuje nadplacone
zobowiazania, a strona Ma stan zaciagnigtych zobowiazan.

Konto 901- Dochody budzetu

Shuzy do ewidencji osiagnietych dochod6éw budzetu. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwroty
niestusznie pobranych dochodéw i przeniesienia w koricu roku osiagnietych dochodéw na
konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ wszystkie dochodu budzetu gminy
1) subwencje i dotacje w korespondencji z kontem 133,
2) na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 222,
3) na podstawie rozrachunkoéw i sprawozdan innych organéw w szczegolnosci Urzedow
Skarbowych w korespondenciji z kontem 224,
4) dochody wlasne w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegétowa do konta 901 prowadzona jest wedhug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.
Saldo po stronie Ma konta 901 oznacza sumg osiagnietych dochodéw w ciagu roku. Na
koniec roku budzetowego saldo konta przenosi sig na konto 961.

Konto 902- Wydatki budzetu

Stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sig wydatki:
1. jednostek budzetowych na podstawie sprawozdan finansowych w korespondencji
kontem 223,
2. z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami w korespondencji z kontem 224,
3. wlasne w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma dokonuje si¢ przeniesienia sumy dokonanych wydatkéw na konto 960.
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Wn oznacza sumg dokonanych wydatkéw za dany rok budzetowy.
Pod data ostatniego roku saldo konta 902 przeksiggowuje sig na konto 961.

Konto 903- Niewykonane wydatki

Stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencii z kontem 904.

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



Konto 904- Niewygasajace wydatki

Shizy do ewidencji niewygasajacych wydatkoéw. Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki jednostek
budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw na podstawie sprawozdan
w korespondenciji z kontem 223 i przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody
budzetowe.

Konto 909- Rozliczenia migdzyokresowe

Stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Na koncie tym ujmuje si¢ migdzy mnymi
subwencje oéwiatowa otrzymana w grudniu biezacego roku budzetowego na styczen roku

przysziego.
Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwic ustalenie stanu wedtug ich tytutéw.

Konto 960- Skumunlowana nadwyzka lub niedobér na zasebach budzetu

Shizy do ewidencji stanu skamulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetdw z lat
ubieglych. Pod data ostatniego roku ujmuje sig na stronie Wn i Ma przeniesienia sald kont
9611 962.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru, a saldo Ma konta 960 stan

skumulowanej nadwyzki budzetu.
Konto 961 — Niedobér lub nadwyzka budzetu

Stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Na stronie Wn
konta 961 pod data ostatniego roku ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych wydatkéw w
korespondenciji z kontem 902, a na stronie Ma wmuje sig przeniesienie zrealizowanych
dochodéw w korespondenciji z kontem 901. W ewidencji szczegolowej wyodrebnia sig Zrodia
zwickszen lub zmniejszen wyniku wykonania budzetu. Na koniec roku budzetowego Saldo
Whn oznacza stan deficytu budZetowego, a saldo Ma stan nadwyzki.

W nastepnym roku budzetowym pod data zatwierdzenia budZetu saldo konta 961
przeksiegowuje si¢ na konto 960.

Konto 962- Wynik na pozostalych operacjach
Shuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.. Na stronie Wn ujmuje sig koszty finansowe, a ma stronie Ma ujmuje sig przychody

finansowe. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego koszty przenosi sig na strong Wn
konta 960, a przychody na strong Ma konta 960.

EWIDENCJA ANALITYCZNA

Ewidencja analityczna prowadzona jest do nastepujacych kont syntetycznych - konta ksiag
pomocniczych prowadzone systemem komputerowym tworzy sie poprzez dodanie do konta
syntetycznego po ,,-,, dodatkowych cyfr:

Do konta 222

2272-1 rozliczenia dochodéw GZOEASIP w korespondencji z kontem 901-2,

222-2 rozliczenie dochodéw OPS w korespondencji z kontem 901-2
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Do konta 223

223-1 rozliczenie wydatkow GZOEASIP
223-2 rozliczenie wydatkéw OPS

w korespondencji z kontem 902-1 i 902-2.

Do konta 224- rozliczenia dochodéw z Urzedami Skarbowymi, rozliczenie udzialu w
dochodach innych budzetéw, (rozliczenie dochodéw pobranych za wydanie dowodow
osobistych i udostgpnienia danych osobowych)

224-1 — wplywy z Urzedu Marszatkowskiego na GFOS i GW,

224-2 — wptywy z Urzedu Skarbowego w Przasnyszu

224-3 — wptywy z Urzedu Skarbowego w Szczytnie,

224- 4 — wptywy z I Mazowieckiego Urzedu Skarbowego w Warszawie,

224-5 — wptywy z II Urzedu Skarbowego w Warszawie,

224-6 -~ wptyw udzialéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

224-7 — wpltywy z Urzedu Skarbowego w Radomiu,

224-8 — wplywy z Urzedu Skarbowego w Ketrzynie,

224-9 — wplywy z Urzedu Skarbowego w Ostrolece,

224-10 — wptywy z Urzedu Skarbowego w Malborku,

224-11 — wptywy z Urzedu Skarbowego w Olsztynie,

224-12 — dochody za udostgpnienie danych osobowych,

224-13 - zwrot niewykorzystanych dotacji po okresie sprawozdawczym,

224-14 - zwrot potraconych niestusznie pobranych $wiadczen rodzinnych,

224-14-1 — odsetki od potraconych $wiadczen rodzinnych,

Do konta 240- wedhig poszczegdlnych tytuldw oraz poszczegodlnych kontrahentéw na

wydzielonych rachunkach bankowych.
240-1 wptywy dotacji z Urzgdu Marszatkowskiego w korespondencji z kontem 139-1,
240-2 wplywy zaliczek alimentacyjnych w korespondencji z kontem 139-2,

Do konta 260
0d 260-1 do 260- itd......nadawany numer kolejny w miarg potrzeb z chwilg zaciggania

nowych zobowiazan ( pozyczki z WFOS i GW i NFOS i GW w Warszawie

II. Ksiega gléwna zakladowego planu kont jednostki budzetowe; obejmuie nastepujace Konta;

Konta bilansowe

Zespol O — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne 1 prawne

071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080 - Inwestycje ($rodki trwale w budowie)
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Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne

Zespo6l 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
225 — Rozrachunku z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — pozostate rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary

310- Materiaty

Zespot 4 -- Koszty wedlug typow dzialalnodci i ich rozliczenie

400 — Koszty weding rodzajow
401 ~ Amortyzacja

Zespdt 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

740 — dotacja i srodki inwestycyjne
750 — Przychody i koszty finansowe
760 — Pozostale przychody 1 koszty
761 — Pokrycie amortyzacji

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 - dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

853 — Fundusze pozabudzetowe

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe
1) Konto 998 —,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
2) Konto 999 —,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”.
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Zasady funkcjonowania kont

Zespol 0 — . Majatek trwaty”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” shuza do ewidencji
a) rzeczowego majatku trwalego,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

¢) finansowanie majatku trwalego,

d) umorzenia majatku,

e) inwestycjl.

1) Konto 011 ~ ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;
érodkéw trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki.
Na stronie Wn ujmuje sig¢ zwigkszenia:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
ootowych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych wartosé
poczatkowg $rodka trwalego,

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecie $rodkow trwalych,

- zwickszenie warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig:

- wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

- zmniejszenie wartoéci poczatkowej dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

a) ustalenie warto$ci poczatkowej poszezegolnych obiektéw srodkow trwatych,

b) ustalenic os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale,

¢) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkow trwalych w wartosci
poczatkowej.

2) Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwate”

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeil i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostalych $rodkow trwatych nie podlegajacych ujgciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartogci
poczatkowej $rodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz oséb lub komdrek
organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ srodki trwale.

Na stroniec Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

-nadwyzka $rodkéw trwatych w uzywaniu,

-nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych,
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Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig:

-wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
-sprzedaz lub nieodplatne przekazanie Srodka trwatego,

-ujawnione niedobory w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywacé salko Wn wyrazajace warto$¢ pozostatych srodkow trwatych
w wartosci poczatkowej.

3) Konto 014 —,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmnigjszen wartosci zbiorow
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz

bibliotek publicznych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwic ustalenie stanu

poszczegolnych zbioréw bibliotecznych.
4) Konto 020 — ,,Wartoéci niematerialne i prawne”

Konto 020 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartoéci niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sig:

- autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

- prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobniczych.
Na stronie Wn ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu
wartoéci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych (z wyjatkiem umorzenia).
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanie
umorzenia wartodci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytuléw lub osob
odpowiedzialnych.
Konto 020 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowe;j.

5) Konto 071 — ,, Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ zmniejszenia wartoéci poczatkowej, a na stronie Ma
zwickszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1

prawnych.
Bwidencje szczegélowa do konta 071 prowadzi sig wedlug zasad jak do konta 011 1 020.
Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia wartosci srodkéw trwalych 1

wartosci niematerialnych i prawnych.

6) Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Konto 072 shizy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej Srodkow trwalych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej
wartosci, w miesiacu wydania ich do uzywania.
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Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia, Zniszczenia,
sprzedazy lub przekazanych nieodplatnie.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
érodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek i otrzymanych nieodplatnie.

Konte wykazuje saldo Ma oznaczajace stan umorzenia wartosci poczatkowe] pozostalych
$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w pelne; wartosci w
miesiacu wydania ich do uzywania.

7) Konto 080 — , Inwestycje (§rodki trwate w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 wjmuje sig :

- poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych,

- poniesione koszty ulepszenia Srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja. modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie wartoéci
$rodka trwalego,

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$é uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegolnoscel:

- $rodkow trwalych,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- warto$é sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,

- rozliczenie nakladdéw bez efektéw,

- nieodplatne przekazanie srodkow trwatych.

Ewidencja analityczna do konta 080 prowadzona jest wedlug poszczegoinych rodzajow

efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowane ceny nabycia lub kosztu wytworzenia

poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych oraz wartoscei niematerialnych i prawnych.
Konto 080 wykazuje saldo Wn oznaczajace koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespot 1 — .Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

8) Konto 101 —,Kasa”

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasie
Urzedu.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sig¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma rozchody gotéwki 1 niedobory kasowe.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan gotéwki w kasie.

9) Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywow)

budzetowych objetych planem finansowym urzedu, realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu.
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Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie dochody budzetowe w korespondencji z kontem
221, ana stronie Ma ujmuje sig realizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym Urzedu.

Ewidencja analityczna zaréwno dla dochoddw jak i dla wydatkow prowadzona jest
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkow.,

Do paragrafoéw klasyfikacji budZetowej dochodéw wprowadza sig dodatkowo pozycje o
symbolu 01, 02, 03......itd. np. § 0750 poz. 01- dochody z tytulu czynszéw za lokale
uzytkowe.

Saldo konta 130 na koniec roku budzetowego podlega przeksiggowaniu na konto 800- na
strone Wn zrealizowane dochody, a na strong Ma zrealizowane wydatki.

10)Konto 134 — , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowame
dziatalnosci podstawowej 1 inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki

bankowe.
11) Konto 135 - ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegdInodci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych 1 innych
funduszy ktérymi dysponuje jednostka. W Urzedzie wystepuja dwa fundusze

- Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

- Fundusz $wiadczen socjalnych
Konto 135 podzielono na dwa odregbne konta tj.:
135 rachunek zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
135-1 rachunek Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska.

12)Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace 1 specjalnego przeznaczenia.
W szczegélnosci na koncie 139 ewidencjonuje na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych

- sumy depozytowe,

- wplyw wadium,
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych 1 w
zwiazku z tym musi zachodzi¢ peina zgodno$¢ zapiséw konta z ksiggowoscig banku.

Ewidencja szczegdlowa do konta 139 prowadzona jest wedlug kontrahentow i rodzaju
Srodkow.

Konto 130 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkéw na rachunku.

13) Konto 140 — , Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne”

Konto 140 shizy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych

$rodkéw pienigznych, ktérych wartos¢ wyrazona jest zardwno w walucie polskiej, jak i w
walucie obcej (w tym czeki i weksle obce) a takze srodkéw pienieznych w drodze.
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Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu krotkoterminowych papieréw
wartosciowych 1 innych $rodkéw pienigznych, a na stronie Ma zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papieréw warto$ciowych 1 innych $rodkow pienieznych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczegdlnych skladnikéw krotkoterminowych papierow wartosciowych 1 innych
$rodkéw pienieznych,

- wyrazonego w walucie polskiej 1 obce) stanu poszczegodlnych krotkoterminowych
papieréw wartoSciowych 1 innych sSrodkéw pienigznych z podzialem na
poszczegoine waluty obce.

- wartosci krotkoterminowych papieréw wartosciowych 1 innych $rodkow
pienigznych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Zespol 2 — . Rozrachunki i roszczenia™

14)Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami’

Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych i1 zagranicznych z
tytulu dostaw, robét 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ushug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychoddw finansowych.

Do konta 201 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa wedlug poszczegdlnych
kontrahentow nadajac kolejno numer danego kontrahenta np. 201/1, 201/2,

20173........... itd. W jednostce ewidenc)ja prowadzona jest systemem komputerowym.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo

Ma stan zobowigzari.
15)Konto 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
budzetowych, w ktorych termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stroniec Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych 1 zwroty nadplat.

Na koniec kwartalu przypisuje si¢ nieuregulowane naleznosdci z tytudu nieterminowo
dokonanych wptlat (odsetki} w korespondenc)i z kontem 290,

Na stronie Ma konta 221 uymuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 nie wyymuje si¢ subwencji 1 dotacji zaliczanych do dochoddéw budzetu.
Ewidencja szczegdlowa do konta 221 prowadzona jest wedhug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan nadptat w tych dochodach.

16) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytuhu
podatkéw, nadwyzek Srodkéw obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadplat w

rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn ujmuje sig¢ nadplaty, wplaty do budZetu, a na stronie Ma zobowigzania

wobec budzetow 1 wplaty od budzetow.
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Na potrzeby rozliczenia podatku VAT z Urzedem Skarbowym konto 225 wystepuje wg
nastepujacego podziatu:

Konto 225-1 shuzy do ewidencji rozliczenia naleznego podatku VAT

Konto 225-2 shuzy do ewidencji rozliczenia naliczonego podatku VAT

Konto 225-3 shuzy do rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytulu VAT

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedhtug kazdego z tytuléw rozrachunkdw z budzetem odrebnie.

17) Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosei z tytulu ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz splate 1 zmniejszenie zobowiazan, a
na stronie Ma zobowiazania (naliczenie sktadek ZUS), zmniejszenie naleznosci z tytulu
rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedhug tytulow rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.

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

18) Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1 innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienieznych i $wiadezefh rzeczowych zaliczonych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnodci za pracg wykonywana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowiazania z urzedu z tytulu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma
stan zobowiazan urzedu z tytulu wynagrodzen.

19) Konto 234 - ,,Pozostale rozrachurnki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczef 1 zobowiazan wobec pracownikow z
innych tytuldw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢:
- naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych,
- wyplacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace
jednostke
- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie:
-wydatki poniesione przez pracownikéw w imienin urzedu,
-rozliczone zaliczki 1 zwroty Srodkow pienieznych,
-wplywy naleznosci od pracownikow,
-splate pozyczek z funduszu swiadczen socjalnych ,
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Dla potrzeb Urzedu konto podzielono na dwa konta analityczne z ktérych:
Konto 234-1 oznacza potracone z wynagrodzenia pracownika na li§cie ptac nalezne
pozyczki,
Konto 234-2 wplyw na konto funduszu potraconych pozyczek w korespondencji z
kontem 135 1 wyplate pozyczek z konta funduszu.
Ewidencja szczegolowa do konta 234 winna zapewnic¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci, roszczen 1 zobowiazan z poszezegolnymi pracownikami wedhig tytuiow
rozrachunkow.

20) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach od 201 do 234,

Na stronie Wn konta 240 uymuyje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i
zmnigjszenie zobowigzan, a na stronie ma powstale zobowiazamia 1 zmnigjszenia
naleznosci.

Ewidencja szczegolowa do konta 240 prowadzona jest systemem komputerowym poprzez
rozbudowanie konta syntetycznego dodajac po myslniku kolejny numer np. 240-1, 240-2,
....... 1td. 1 winna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdéw, roszcezen i rozliczen z poszezegélnych

tytatow.
21) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznoéci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odsetek od naleznosci przypisanych, a nie wplaconych.
Na stronie Ma konta 290 na koniec kwartatu ujmuje sig¢ naleznodci z tytutu naliczonych a
nie zaplaconych odsetek, takze od naleznogci podatkowych w korespondencji z kontem

221.
Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ naleznych a jeszcze nie zaplaconych odsetek.

Zespol 3 —  Materialy i towary”

22)Konto 310 — ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencyl zapaséw materialéw, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 uyymuje si¢ zwigkszenia stanu materialéw, a na stronie Ma jego
Zmnigjszenia.

Ewidencja szczegétowa do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia stanu
zapaséw wedlug miejsc znajdowania sig i osob, ktérym powierzono piecze nad mimi, a w
odniesieniu do zapasow materiatéw i towardw objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows
takze wedhug ich poszczegdlnych rodzajéw grup.

Saldo konta 310 po stronie Wn oznacza stan zapaséw materialéw w cenach zakupu lub
nabycia.

Zespdt 4 — . Koszty wedhig rodzajow i ich rozliczenie”

23)Konto 400 _, Koszty wedhug rodzajéw”™

Konto 400 stuzy do ewidencii kosztédw prostych wedlug rodzaju.
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Na stronie Wn konta 400 uymuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegolowa do konta 400 prowadzi sie wedhig klasyfikacji budzetowej
okreslonej planem finansowym.

Konto 400 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw. Na koniec roku obrotowego saldo konta 400 przenosi si¢ na konto

860.
24)Konto 401 — ,,Amortyzacja”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych 1 prawnych, od ktorych odpisy amortyzacyjne sa dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyne, a po stronie Ma przeniesienie
kosztow amortyzacji na wynik finansowy, na koniec roku obrotowego (konto 860).

Zespol 7 —  Przychody i koszty ich uzyskania

25) Konto 750 — ,,Przychody 1 koszty finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych oraz operacji
finansowych 1 kosztu operacji finansowych.

Na stronie Wn ujmuje st¢ odpisy przychodéw z tytulu dochoddw budzetowych oraz koszty
operacji finansowych, a w szczegolnosci odsetki od pozyczek.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody (przypisy) z tytulu dochodéw budzetowych oraz koszty
nalezne z tytutu operacji finansowych

Ewidencja szczegélowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu
dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa
prowadzona jest wedhug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdiowa stanowia sprawozdama o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku budzetowego obroty z konta 750 przeksiegowuje si¢ na konto 860.
26) Konto 760 — ,,Pozostate przychody i koszty”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze
zwykla dziatalnodcig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach 700, 730, 740, 750.
W szczegblnosei na koncie 760 ujmuje sie otrzymane darowizny i nieodplatnie otrzymane

srodki obrotowe.
W koricu roku obrotowego za strony Wn konta 760 przenosi si¢ na strong Ma konta 860, a

strone Ma konta 760 na strone Wn konta 860.
27)Konto 761 — ,,Pokrycie amortyzacji”

Konto 761 stuzy do ewidencji wartosci amortyzacji ujetej na koncie 401.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie salda konta na wynik finansowy czyli na konto
860, a na stronie Ma réwnowarto$¢ amortyzacji ujgtej na koncie 401, w korespondencji z

kontem 800.

Zespol 8 — [Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

28) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i
ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a w szczegoinoscei:
- przeksiggowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
- przeksiegowanie na podstawie sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodow z konta 130,
- pokrycie amortyzacji rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 761,
- rdznice z aktualizacji srodkéw trwatych,
- wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych i inwestycji,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ zwiekszenia a w szczegdlnosci:
- przeksiggowanie W roku mnastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,
- przeksiggowanie zrealizowanych wydatkdéw budzetowych z konta 130,
- nieodplatne otrzymanie $§rodkéw trwalych i inwestycji.
Ewidencja szczegdétowa do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia przyczyn
zwiekszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu urzedu.
29)Konto 810 —,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 shuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych dotacji przekazywanych z
budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej jednostki kultury (Biblioteki),
réwnowartos¢ dokonywanych wydatkéw na inwestycje w urzedzie w korespondencji z
kontem 800.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ dotacje przekazane oraz wykorzystane srodki na
finansowanie inwestycji urzedu.

Na stronie Ma konta 810 uyymuje sig zwroty dotacji w tym samym roku budzetowym, oraz
przeksiggowanie w koricu roku obrotowego na konto 800 stanu dotacji przekazanych.

Ewidencj¢ analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug podziatek klasyfikacji
Jednostek, ktérym dotacje przekazano 1 przeznaczema dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

30) Konto 851 —,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencjl stanu oraz zwigkszen 1 zmmigjszen zaktadowego funduszu

swiadczen socjalnych.
Srodki tego funduszu wymuje si¢ na wyodrebnionym rachunku bankowym na koncie 135.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty oraz inne zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma
przychody oraz pozostale zwiekszenia funduszu.
Ewidencja szczegélowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
- stanu, zwigkszen i zmniejszenn zakladowego funduszu $wiadczent socjalnych, z
podziatem wedlug Zroédet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen,
- wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychoddw przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

31)Konto 853 — ,,Fundusze pozabudzetowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen 1 zmniejszen funduszy celowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 853 powinna pozwolié¢ na ustalenie zwiekszen 1
zmniejszen oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie. W jednostce wystepuje jeden
fundusz — Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

Saldo konta 853 wyraza stan funduszu.

32) Konto 860 — ,,Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat
1 zyskow nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 uyjmuje sie:
- poniesione koszty w korespondencji z kontem 400 i 401,
- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750 oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych z konta 760.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego
- uzyskane przychody w korespondencji z kontami zespotu 7,
- pokrycia kosztow amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.

Saldo konta 860, na koniec roku obrotowego wyraza wynik finansowy urzedu tj. saldo Wn
oznacza strate netto, a saldo Ma oznacza zysk netto.
Saldo konta 860 w nastepnym roku budzetowym pod data przyjgcia sprawozdania
finansowego przenoszone jest na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w

planie finansowym jednostki na dany rok oraz ujgtych w planie finansowym niewygasajacych

wydatkow budzetoOwych przewidzianych do realizacji w danym roku.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie :

a) rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw w danym roku budzetowym,

b) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych biezgcego roku

na podstawie zawartych umdw, decyzji 1 innych postanowien ktérych wykonanie powoduje

koniecznosé wydatkowania srodkéw budzetowych w biezacym roku

Ewidencje szczegolows do konta 998 prowadzi sie¢ wedhig podziatek klasyfikacji budzetowej

planu finansowego.
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Konto 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych

lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos$¢ zaangazowania wydatkéw dokonanego w

latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkéw jednostki

budzetowe] danego roku .
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ rtéwnowarto$¢ zaangazowania wydatkéw lat przysziych.

IT1. Konta ksiag pomocniczych

Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy, ktére sg uszczegélowieniem i uzupehieniem
zapiséw kont ksiegi gldwnej. Konta pomocnicze prowadzone sa technikg komputerowa
poprzez dodanie do konta syntetycznego po ,,-,, kolejnej cyfry z wyjatkiem ewidencji
srodk6éw trwalych i podatkow 1 oplat, ktore prowadzone sa na odrebnych programach
komputerowych.

W jednostce budzetowe] tworzy sig konta pomocnicze do nastepujacych kont ksiegi
glownej:

011-srodkéw trwatych, ~ ewidencia prowadzona systemem komputerowym wg rodzaju
srodkow trwatych,

013- pozostatych srodkéw trwalych, ksiegi inwentarzowe wg poszezegolnych uzytkownikow
020- wartosci niematerialnych i prawnych — ewidencja prowadzona systemem
komputerowym wg rodzaju programéw

071 - umorzenia $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ~ ksiegi

prowadzone sg przy uzyciu odrgbnego programu komputerowego rownoczesnie z
prowadzong ewidencja srodkow trwatych,

080- inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) wedtug realizowanych zadan inwestycyjnych
wg klasyfikacji budzetowej

135- rachunek funduszu $wiadczen socjalnych, i 135-1 rachunek gminnego funduszu ochrony
$rodowiska,

139-innych rachunkéw bankowych,.- konta analityczne tworzy sie poprzez dodanie do konta
syntetycznego po myslniku kolejnej cyfry np. 139-1, 139-2 ....itd. w miare zakladania
kolejnych rachunkéw bankowych,

140- krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkéw, konta pomocnicze
prowadzone technika komputerowa poprzez dodanie do symbolu konta syntetycznego po
myslniku kolejnej cyfry np. 140-11 140-2 i.t.d. w miare potrzeb,

201-rozrachunkow z dostawcami 1 odbiorcami, do konta syntetycznego dodany kolejny

numer kontrahenta np. 201/1, 201/2, 201/3..... itd. nadawane numery wg poszczegdlnych
kontrahentéw po otrzymaniu faktur,

221-naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych wg podziatki klasyfikacji budzetowej,

Z tym ze:

szczegdlowa ewidencja podatkéw i oplat oraz ewidencja poboru wody prowadzona jest
wg odrebnych programow komputerowych, ktdre omdwione sg w dalszej czesci
niniejszego zarzadzenia.

225- rozrachunkéw z budzetami, rozliczenia z Urzedem Skarbowym, ksiegi pomocnicze
prowadzone wg rodzaju podatkéw,

a)konto 225-1 stuzy do ewidencji naleznego podatku VAT,

b)konto 225-2 do ewidencji naliczonego podatku VAT,

¢)konto 225-3 rozliczenia podatku VAT z Urzedem Skarbowym
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229- pozostatych rozrachunkéw publicznoprawnych, rozliczenia z tytuhu ubezpieczen

spolecznych i zdrowotnych,

234- rozrachunkdéw z pracownikami, (rozliczenie udzielonych zaliczek dla pracownikéw) w

tym:

konto 234-1 shuzy do ewidencji naliczonych naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych,
konto 234-2 stosowane jest w korespondencji z kontem 135 gdzie ujmowane sa splaty
naleznych pozyczek od pracownikow,

240- pozostate rozrachunki, konto analityczne tworzone przez rozbudowanie konta
syntetycznego po dodaniu po my$niku kolejnej cyfry tj. 240-1, 240-2, 240-3 i dalej
kolejny nadawany numer w miare potrzeby,

290- odpisow aktualizujacych naleznosci — naliczanie naleznych odsetek od zaleglosei, ktore
dokonuje sig na koniec kazdego kwartalu w korespondencji z kontem 221 wg podziatki
klasyfikacji budzetowej,

310- rozliczenia materialow, kartoteki prowadzone recznie imiennie i wg rodzaju materiatéw
-olej opatowy,

-paliwa dla poszczegéinych rodzajéw pojazdéw,
-materialy budowlane (magazyn przejety po zlikwidowanym Zakladzie Remontowo
Budowlanym),

400- kosztow wg klasyfikacji budzetowej, (technika komputerowa),

750- przychodow i kosztéw finansowych (z uwzglgdnieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej dochodow, technika komputerowa),

810-dotacje budzetowe oraz Srodki przekazane z budzetu na inwestycije

EWIDENCJA PODATKOW I OPEAT

I. prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw i oplat w zakresie
przypiséw, odpiséw wplat i zwrotow,

2. kontrolg terminowej realizacji zobowiazan poprzez zastosowanie S$rodkéw
egzekucyjnych-wystawianie upomnieni i tytutéw wykonawczych,

Ksiggi podatkowe obejmuja dziennik i konta ksiag pomocniczych. Ewidencja podatkéw
rolnego, od nieruchomosci i le$nego, zaréwno dla 0séb fizycznych jak i dla oséb prawnych
prowadzona jest technikq komputerowa, natomiast ewidencja dla podatkéw od srodkéw
transportowych prowadzona jest rgcznie.

Technika komputerowa ewidencja prowadzona jest dla kazdej wsi i dla kazdego podatnika
oddzielnie. Zapisy na poszczegdlnych kontach dokonywane sa za pomoca klawiatury
komputerowej. Wystawianie decyzji podatkowych (nakaz platniczy) nastepuje antomatycznie
dla kazdego podatnika i dokonanie przypisu naleznych podatkow.

Nastgpnie po wystawieniu nakazéw platniczych i przed terminem platnosci kazdej raty jesli
nastepuja zmiany w naliczeniu podatkéw dokonuje si¢ wydruku kontokwitariuszy
podatkowych, na podstawie ktdrych inkasenci (soltysi) dokonuja poboru podatkéw.
Ewidencje dochodéw prowadzi jednostka budzetowa-Urzad Gminy. :

Dia prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat stosuje sie nastepujace konta:

101 — Kasa shuzy do ewidencji gotéwki, ktéra podatnicy reguluja bezposrednio do kasy
urzedu

130 - Rachunek bankowy urzedu — shuzy do ewidencji wplywéw z tytulu podatkéw i oplat w
korespondencji z kontem 221

140 — krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne ewidencja
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221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - ewidencja szczegbtowa poboru
podatkéw i oplat prowadzona jest na stanowisku pobdr podatkéw przez ksiegowa podatkowa
750 — Przychody i koszty finansowe

Ewidencja podatkéw od $rodkdw transportowych prowadzona recznie:

- obejmuje dziennik obrotéw (ksiggowania zbiorcze),

- konta podatnikdw, ktore zaklada sig za rok biezacy oraz dla podatnikéw ktérzy
posiadajg jedynie zaleglosci 1 nadptaty.

Podstawg dokonywania ksiggowar ewidencji podatkowe] zaréwno technikg komputerows jak
1 reczng sa dowody ksiegowe:
- dowody przypisow i odpisow (deklaracje gdy podatnikiem jest osoba prawna,
informacje podatkowe jesli podatnikiem jest osoba fizyczna, decyzji
administracyjnych ( nakaz platniczy, umorzenie, odroczenie), polecenia ksiegowania,
- dowody wpfat 1 zwrotu ktérymi sa polecenia przelewu (wplata dokonana za
posrednictwem banku) kwitariusze przychodowe K103 przy wplacie dokonywanej
gotowka.
Do poboru podatkéw przez inkasentéw (soltyséw) na podstawie wydrukowanych
kontokwitariuszy takze siuza kwitariusze przychodowe K103.

Inkasent dokonuje zestawienia zbiorczego z pobranych kwitéw wg kont
poszczeg6inych podatnikéw na podstawie kontokwitariuszy stanowiacych
wydruki komputerowe.

- dowody przerachowarn (nota ksiegowa),

- dowody zwrotu — dowody wyptat KW jezeli wyplata dokonywana jest gotéwka w
kasie urzedu,

- dokumenty zalaczone do wyciagu bankowego przy wplatach 1 zwrocie dokonywanych
za posrednictwem banku (przelewy, dowody wplaty).

Ponadto na koniec kazdego miesigca i na koniec okreséw sprawozdawczych oprocz
kontokwitariuszy podatkowych dokonywane sa nastgpujace wydruki komputerowe:

1) analiza stawek podatkowych po sporzadzeniu wymiaru,

2) zestawienie ulg podatkowych,

3) zestawienie wymiaru wg rat,

4) dziennik obrotéw - na koniec kazdego miesiaca, i na koniec okresu sprawozdawczego,

5) zestawienie wplat wg form miesiecznie, w okresach sprawozdawczych i w miare
potrzeby podgiad wydruku,

6) zestawienie zaleglosci i nadptat —kwartalnie na koniec okresu sprawozdawczego,

7) rejestry przypiséw i odpiséw,

8) upomnienia-po terminie platnosci kazdej raty podatku,

9) tytuly wykonawcze- po kazdej racie podatkuy,

10) bilans zamknigcia na koniec roku obrotowego.

ZASADY EWIDENCII FINANSOWO -KSIEGOWEJ

1. Rachunkowos$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci, o finansach publicznych z uwzglednieniem zasad
szczegllnych okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 18
grudnia 2001 r..

2. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji
gospodarczych w sposéb prawidlowy, kompletny i systematyczny przy
zachowaniu nastepujacych zasad:

- zapewniona zostanie kompletno$¢ ujgcia wszystkich operacji gospodarczych
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10.

11.

12.

13.

zaréwno w porzadki chronologicznym jak i systematycznym,

- operacje uymowane beda wedlug okres6w sprawozdawczych, ktorych
dotycza,

- zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialng oddanie formalnej i
materialnej tresci operacii, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

- wartos¢ poszczegdlnych skladnikéw aktywow i pasywéw, dochoddw i
wydatkéw przychoddéw i kosztéw jak tez zyskéw 1 strat ustalona bedzie
oddzielnie.

Przyjete zasady ksiegowania operacji i przedstawianie ich w sprawozdaniach

finansowych zwlaszcza ustalenia wartosci aktywow i pasywow, a takze

wyniku finansowego nie mogg by¢ zmienione w ciggu kolejnych lat, chyba ze
jest to uzasadnione waznymi przyczynami dla jednostki,

Wartos¢ aktywow i pasywow ustalona wedtug przepiséw ustawy ulega

zmianie, gdy odrebne przepisy tak stanowig,

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu w sposéb ustalony w

zakladowym planie kont,

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim, w walucie

polskie] na podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodoéw,

Ksiegl rachunkowe prowadzi sie w zlotych i groszach, -

Ewidencjg operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym

1 systematycznym w kolejnosci dat ich powstawania,

Ksiggi rachunkowe trwale oznaczone sa nazwa jednostki, co do roku

obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty sporzadzenia,

Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowod ksiggowy

stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem

w sposob staranny, czytelny, trwaly 1 zawierajacy:

-okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

-okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

-date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data, takze
date sporzadzenia dowodu,

-0PpiS operacji oraz jej wartos¢

-podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano Iub od ktérej przyjeto
skladniki aktywow,

-stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu ksiegowego w
ksiggach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
za te wskazania,

Dowdd ksiggowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien byé

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na

dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione.
Podpisy na dowodach ksiegowych skiada sie odrecznie.

Dowdd powinien by¢ oznaczony numerem umozliwiajacym powiazanie

dowodu z zapisami ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym oznacza

réwniez jego sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i

legalnodei.

Bledy w dowodach ksiggowych poprawiane sg wylacznie przez skreslenie

niewlasciwie napisanego tekstu w sposéb pozwalajacy odczytaé tekst lub

liczbe pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej.
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Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis [ub skrot
podpisu osoby dokonujace) poprawki.

14. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodow zrodlowych, kierownik jednostki moze zezwolié na
udokumentowanie operacji gospodarcze] za pomocyg dowoddéw zastepczych
(o$wiadczen) sporzadzonych przez osoby dokonujace te operacje. Nie moze to
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych zakupy sa opodatkowane podatkiem
VAT.

W o$wiadezeniu nalezy podaé:

-przy zakupie — rodzaj skladnikéw majatku, ilosé, cene, wartos¢, date zakupu,
-w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku obciazajacego
jednostke,

15. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych (dziennika, ksiegi gléwnej, ksiag
pomocniczych) skladaja sig z automatycznie ponumerowanych stron z
oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej. Ksiegi rachunkowe drukowane sa na
koniec roku obrotowego i na koniec kazdego kwartatu pod potrzeby
sprawozdawczosdci budzetowe;.

16. Na dziefi zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienie obrotow 1
sald kont ksiegi glownej, wszystkich kont ksiag pomocniczych.

Ponadto w ksiegach rachunkowych ujmuje sig¢:

wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosé dochodéw i wydatkow,

dochody i wydatki w terminie zapiaty,

odsetki od nieterminowych platnosci nalicza si¢ w dniu zaptaty 1 na koniec kazdego
kwartah,

warto$¢ materialow i towaréw w dniu zakupu ksiegowana jest bezposrednio w koszty
zuzycia, a pozostajace na koniec roku zapasy objgte sa ewidencja na koncie 310,
przewiduje sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciagu dnia

jako dokument zbiorczy stosuje si¢ zestawienie dokumentéw ksiggowych lub
polecenie ksiggowania,

przewiduje si¢ stosowanie dowoddw zastgpczych w dokumentowaniu operacji
gospodarczych,

ewidencje 1 rozliczanie kosztéw stosuje si¢ na kontach zespotu 4 wedhig podziatki
klasyfikacji budzetowe;,

DOKUMENTOWANIE OPERACJI GOSPODARCZYCH 1 ZASADY WSTEPNEJ
KONTROLI FINANSOWEJ I GOSPODARCZEJ

1.

Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument swiadezacy o zaszlych lub
zamierzonych czynnosciach. Dokumentem ksiegowym jest czg$é odpowiednio
opracowanych dokumentow, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operaci
gospodarcze] podlegajacej ewidencji ksiggowe;.

Wiszystkie dokumenty powodujace powstanie zaangazowania wydatku, a wige
umowy, deklaracje i inne wymagaja wstepnej akceptacji gléwnego ksiggowego.
Dokumenty te winny by¢ przekazane w oryginale do komorki ksiggowosci.
Umowy i porozumienia powinny by¢ zaparafowane przez radcg prawnego.
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5. Dokumentam stwierdzajacymi zakup towarow, materialéw i ustug sg wylacznie
rachunki lub faktury.

6. Dokumentami stanowigcymi podstawg do dokonania refundacji wydatkéw na
podstawie zawartych uméw i porozumien powstanie naleznosci lub zobowiazania z
tytulu poniesionych wydatkéw (kosztéw), sa faktury i noty ksiegowe.

7.

Dokumenty finansowe przed dokonaniem wydatku oraz wprowadzeniem do ewidencji

ksiggowej podlegajg kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej.

Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu i stwierdzeniu na kontrolowanym

dokumencie, ze:

-operacja dotyczy zadania realizowanego na podstawie umowy lub zapotrzebowania i jest

z ta umowg (zapotrzebowaniem) zgodna,

-podlegal procedurze kontroli wstgpnej (celowos¢ i legalnosc) i zostat zatwierdzony do

realizacji przez kierownika jednostki,

-zamowienia dokonano zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki Iub upowaznieni przez niego

pracownicy.

Kontrola formalno rachunkowa polega na:

-sprawdzeniu, ze dokument zostat prawidtowo skontrolowany i uznany pod wzgledem

merytorycznym,

-sprawdzeniu legalno$ci i rzetelnosci dokumentu na podstawie ktorego realizowana

bedzie operacja gospodarcza,

-potwierdzeniu posiadania $rodkéw finansowych na pokrycie zobowiazan wynikajacych z

operacji gospodarczej,

-stwierdzeniu formalno-rachunkowej (technicznej)prawidtowosci dokumentu i braku

bledéw rachunkowych,

Kontrolg formalno-rachunkowa wykonuje gléwny ksiggowy lub wskazany prze niego
pracownik.

W sytuacji kiedy glowny ksiggowy badajac dokumenty operacji ujawni nieprawidtowosci
zwraca dokumenty pracownikowi wlasciwemu rzeczowo w celu ich usuniecia, a w razie
nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia ztozenia podpisu. O odmowie ztozenia podpisu i
przyczynach odmowy powiadamia swojego kierownika jednostki. Kierownik moze
wstrzymac realizacje tej operacji z przyczyn zgloszonych przez gléwnego ksiegowego,
albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie dokonania jej realizacji.

1) dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzefi jest lista ptac. Zrédiem do
sporzadzenia list ptac sa angaze wystawione w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem
oryginal dla pracownika, kopia dla ksiggowosci i teczka akt osobowych.

Listy plac powinny by¢ skontrolowane przez:
~0sobg sporzadzajaca (pod wzgledem formalno-rachunkowym),
-komérkg kadr (pod wzglgdem merytorycznym),
-gléwnego ksiggowego,
-kierownika jednostki
Listy plac po zatwierdzeniu do realizacji zostajg przekazane do kasy w celu wyplaty
gotéwka lub do sporzadzenia polecenia przelewu na konta osobiste.
2) Polecenia wyjazdow shuzbowych,
-dokumentem sg rozliczenia kosztéw podrézy shuzbowych, ktére powinny byé
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doktadnie i kompletnie wypelione przez pracownikéw,
-kontroli merytorycznej potwierdzajacej wykonanie zadania i osiagniecie celu podrézy
dokonuje bezposredni przelozony pracownika, a kontroli formalno-rachunkowej
rozliczenia kosztdw podrézy dokonuje pracownik komérki ksiegowosci.
3) Wykorzystywanie samochodéw shuzbowych okreslajg odrebne przepisy wewnetrzne.
4) Pracownikom moga by¢ udzielane zaliczki na wydatki do rozliczenia.
-kwota zaliczki nie moze przekracza¢ jednomiesigezne] kwoty wynagrodzenia
zaliczkobiorcy,
- kolejna zaliczka powinna by¢ udzielona dopiero po rozliczeniu zaliczki poprzednio
udzielonej, _
-podstawg udzielenia zaliczki jest przedlozenie przez pracownika wraz z wnioskiem o
zaliczke odpowiednio: zaméwienia na dostawe towaru lub ustugi, umowy, lub
upowaznienia do dokonania zakupu, ktére maja zostaé sfinansowane w ramach
udzielonej zaliczki, zatwierdzone przez gléwnego ksiegowego i kierownika jednostki.

5) zakupy elementéw wyposazenia i innych materialéw niezbednych do biezacej

dzialalnosci wymagaja zgody kierownika jednostki wyrazonej w formie pisemnej na
zfozonym zamo6wieniu, po wezesniejszym zaparafowaniu przez gtéwnego ksiegowego
1 pracownika odpowiedzialnego za stosowanie przepiséw o zamdéwieniach
publicznych.

Przez elementy wyposazenia rozumieé nalezy:

-matertaly brurowe 1 srodki utrzymania czystosci,

-matenaty eksploatacyjne do urzadzen biurowych,

-druki akcydensowe,

-meble,

-urzadzenia komputerowe, oprogramowaniie,

-urzadzenia techniki biurowej 1 urzadzenia socjalne.

6) za wlasciwe stosowanie procedur ustawy o zaméwieniach publicznych odpowiada
kierownik jedpostki oraz pracownicy do kompetencji ktérych nalezy realizacja
zadania.

7) kontrole prawidlowosci stosowania procedur zaméwien publicznych pod wzgledem

zgodnosci z ustawg wykonuje Kierownik Referatu Promocji i Rozwoju,

8) przeprowadzenie kontroli dokumentowane jest umieszczeniem odpowiedniej adnotacji
na dokumentach,

9) zakoriczone postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego zatwierdza do
realizacji gléwny ksiggowy i kierownik jednostki,

11} procedury zamdéwien publicznych okresla ustawa o zamowieniach publicznych.

Kontrola srodkéw pienieznvch i rozliczeh na rachunkach bankowych:

1.Dowodami bankowymi sa:

a) dowod wplaty — wszelkie wplaty na rachunek bankowy wiasny lub obcy
dokonywane sg na specjalnych drukach ,,dowéd wplaty”. Wypeia go kasjer
w trzech egzemplarzach.

b) Czeki —czeki gotdéwkowe wypelnia pracownik ksiegowosci i po podpisaniu
przez osoby upowaznione przekazuje kasjerowi za pokwitowaniem w celu
realizacji. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem podlega
sprawdzeniu poréwnawczemu z kwota ujgta w raporcie kasowym,

¢) Polecenie przelewu — wystawia komorka ksiegowosci, ktére po podpisaniu
przez osoby upowaznione sklada sie w banku,
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d) Wyciagi z rachunkow bankowych — otrzymane wyciggi bankowe wraz z
zalaczonymi do nich dokumentami zostaja sprawdzone przez komérke
ksiegowosci. W przypadku niezgodnosci nalezy je uzgodnié¢ z bankiem
obshigujacym rachunek.

Kontrola wyciagdw bankowych polega na:

a) sprawdzeniu cigglosci salda rachunku bankowego i kompletnosci zalacznik6w do wyciagu,

b) pordwnaniu kwot z zatacznikéw z pozycjami wyciagu,

c) sprawdzeniu prawidlowosci zalacznikdw pojedynczych i zestawien zbiorczych,

d) ustaleniu bledéw w wyciagu i zalacznikach oraz zawiadomieniu banku o zaistnialych
bledach banku,

Kontroli wyciggéw bankowych dokonuja pracownicy komérki ksiggowosci zgodnie z
zakresami czynnosci.

Kontrole $rodkéw pienigznych w kasie okresla wewnetrzny akt prawny pod nazwa
»nstrukcja kasowa.

Wyrywkowej kontroli kasy dokonuje gléwny ksiggowy dokonujac adnotacji o
przeprowadzonej kontroli na kontrolowanym dokumencie.

Dekretacja dokumentaw,

Dekretacja dokumentéw okresla si¢ ogdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem
dokumentow do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania 1
pisemmnym potwierdzeniu jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
I. segregacja dokumentdw, ktéra polega na wylaczeniu dokumentow ktére nie podlegaja
ksiggowaniu 1 podziale dokumentéw wedtug grup,
2.sprawdzenie prawidlowosci i kompletnosci dokumentéw polegajace na:
- ustaleniu, Ze s3 one podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym,
- zostaly zatwierdzone do realizacji przez gtéwnego ksiggowego i kierownika
jednostki,
- sg kompletne i rzetelne.
3.oznaczenie sposobu ksiggowania polega na:
- nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w
urzadzeniach ksiggowych (numery kont analitycznych i syntetycznych),
- okredleniu daty ksiegowania,
Dopuszcza sig stosowanie pieczgiek z odpowiednimi rubrykami w celu ulatwienia
pracochlonnoscei dekretacyi.
Segregacja 1 dekretacja dokumentéw dokonywana jest w komorce ksiegowosci.
Wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe po wprowadzeniu do ewidencji nalezy
przechowywac w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw opisanych zgodnie z
rzeczowym wykazem akt.

SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH
Ksiggi rachunkowe dla dla jednostki budzetowe]j prowadzi sie komputerowo wg n/w
Programow,

1. Budzet od dnia 01.01.2003 r.
2. Podatki od dnia 01.07.1994 1,
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3. Kasa- program uruchomiony zostanie od dnia 01.06.2006 1.
Programy zakupione zostaly od firmy INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek Legionowo

ul. Dluga 44.

4. Program Place, ktory funkcjonuje od maja 2001 r nabyty od firmy Tabisoft Ushigi
Informatyczne Tadeusz Bierikowski w Przasnyszu ul. Nowo Warszawska,
5. Program Srodki trwale z firmy Sputnik z siedziba w Poznaniu ul. Kordeckiego 30 —
program uruchomiony w 2005 r. '
Ponadto ewidencja analityczna poboru wody prowadzona jest wg programu
komputerowego pn. ,,WodKan” nabyta z firmy Zak}ad Uslug Informatycznych ,,Duet” z
siedziba w Lidzbarku Warminskim ul. Prosta 15/8.
Ksiggt rachunkowe w jednostce samorzadu terytorialnego (ksiegowos$¢ budzetu)
prowadzone sa z wykorzystaniem programu ,,Budzet” firmy INFOSYSTEM Ustugi

Informatyczne T i R Groszek z siedzibg w Legionowie ul. Diuga 44.
Opis programoéw stanowia zalaczniki do niniejszego zarzadzenia od nr 1 do nr 4.

OCHRONA DANYCH
Ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych stosuje sie poprzez:

I.udostgpnianie pracownikom do odpowiednich programéw nastepuje poprzez identyfikatory
1 hasta do calego pliku programéw znajdujacego sie na serwerze,
2. archiwizowanie na dyskietkach i ptytach CD przechowywanych w szafach metalowych.

3. profilaktyka antywirusowa i systemy podtrzymywania napiecia

4.dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne w oryginalnej postaci przechowywane s3
w siedzibie jednostki w zabezpieczonych pomieszczeniach i szafach metalowych.

5.archiwizowanie dokumentéw w odpowiednich okresach dokonuje sie zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow miedzygminnych (Dz.U. Nr 112,
poz. 1319)

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie péZniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie ksiag rachunkowych na inne

komputerowe nosniki danych.
UDOSTEPNIANIE DANYCH I DOKUMENTOW

Udostepnianie sprawozdar finansowych 1 budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw nastepuje:
- w sledzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,
- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawienia pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow.
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