











- WB — Wyciagi bankowe rachunku bankowego sum depozytowych
- PK — Polecenia ksi¢ggowania,

6/ rejestr RFIL Rzadowy Fundusz Inwestycji Lokalnych — literowe oznaczenie - RFIL

/ewidencja operacji w zakresie jednostki - wyodrebniony rachunek bankowy /

o numerze 80 9302 1027 2601 6447 2000 0400

W rejestrze moga by¢ stosowane sg nastepujace typy dokumentéw:

- DK — Dowad ksiggowy obejmujacy dokumenty kosztowe: faktury, rachunki, noty ksiegowe i inne o
réwnowaznej wartosci dowodowe;j

- WB — Wyciagi bankowe rachunku bankowego otwartego na potrzeby realizacji zadan ze srodkéw z
Rzadowego Funduszu Inwestycji Lokalnych

- PK - Polecenia ksiggowania, sprawozdania budzetowe, deklaracje i inne

- LP — Listy ptac i rachunki do umdw cywilnoprawnych

7/ rejestr Termomodernizacja — literowe oznaczenie - TERM /ewidencja operacji w zakresie jednostki -
rachunek bankowy wyodrebniony na potrzeby projektu wspétfinansowanego z Unii Europejskiej/

o numerze 30 9302 1027 2601 6447 2000 0330

W rejestrze moga by¢ stosowane sa nastepujace typy dokumentow:

- FV. Dowdd ksiggowy obejmujacy dokumenty kosztowe: faktury, rachunki, noty ksiegowe i inne o
rownowaznej wartosci dowodowej

- WB - Wyciggi bankowe rachunku bankowego otwartego na potrzeby realizacji projektu

- PK - Polecenia ksiggowania, sprawozdania budzetowe, deklaracje i inne

- LP - Listy plac i rachunki do uméw cywilnoprawnych

8/ rejestr CUS DOBREGO- literowe oznaczenie - CUS /ewidencja operacji w zakresie jednostki -
rachunek bankowy wyodrgbniony na potrzeby projektu wspétfinansowanego z Unii Europejskiej/ o
numerze 38 9302 1027 2601 6447 2000 0380

W rejestrze moga by¢ stosowane s3 naste¢pujace typy dokumentow:

- FV Dowod ksiggowy obejmujacy dokumenty kosztowe: faktury, rachunki, noty ksiggowe i inne o
réwnowaznej wartosci dowodowej

- WB - Wyciagi bankowe rachunku bankowego otwartego na potrzeby realizacji projektu pn ,,CUS
Dobrego”

- PK — Polecenia ksiggowania, sprawozdania budzetowe, deklaracje i inne

- LP — Listy plac i rachunki do uméw cywilnoprawnych

9/ rejestr Wiedza na Piatke — Koszty Bezposrednie— literowe oznaczenie - WPB /ewidencja operacji w
zakresie jednostki - rachunek bankowy wyodrebniony na potrzeby projektu wspotfinansowanego

z Unii Europejskiej/

o numerze 51 9302 1027 2601 6447 2000 0340

W rejestrze moga by¢ stosowane nastgpujace typy dokumentow:

- DK - Dowdd ksiegowy obejmujacy dokumenty kosztowe: faktury, rachunki, noty ksiggowe i inne o
réwnowaznej warto$ci dowodowej

- WB - Wyciagi bankowe rachunku bankowego otwartego na potrzeby realizacji projektu Wiedza na Piatke
z Plusem - Koszty Bezposrednie

- PK — Polecenia ksiggowania, sprawozdania budzetowe, deklaracje i inne

- LP — Listy plac i rachunki do uméw cywilnoprawnych

- SB - Sprawozdania budzetowe

10/ rejestr Wiedza na Pigtke — Koszty Posrednie~ literowe oznaczenie - WPP /ewidencja operacji w
zakresie jednostki - rachunek bankowy wyodrgbniony na potrzeby projektu wspotfinansowanego z Unii
Europejskiej/ o numerze 77 9302 1027 2601 6447 2000 0260

W rejestrze stosowane sg nastgpujace typy dokumentow:

- DK — Dowod ksiggowy obejmujacy dokumenty kosztowe: faktury, rachunki, noty ksiggowe i inne o
réwnowaznej wartoéci dowodowe;j

- WB — Wyciagi bankowe rachunku bankowego otwartego na potrzeby realizacji projektu Wiedza na Piatke
z Plusem - Koszty Posrednie

- PK —Polecenia ksiggowania, sprawozdania budzetowe, deklaracje i inne



- LP —Listy ptac i rachunki do uméw cywilnoprawnych

11/ rejestr Fundusz Sprawiedliwosci — literowe oznaczenie - FS /ewidencja operacji w zakresie jednostki
-wyodrgbniony rachunek bankowy/ o numerze 59 9302 1027 2601 6447 2000 0390

W rejestrze moga by¢ stosowane sa nastepujace typy dokumentow:

- FV  Dowdd ksiggowy obejmujacy dokumenty kosztowe: faktury, rachunki, noty ksiegowe i inne o
réwnowaznej wartosci dowodowe;j

- WB — Wyciagi bankowe rachunku bankowego otwartego na potrzeby realizacji zadania

- PK — Polecenia ksiggowania, sprawozdania budzetowe, deklaracje i inne

12/ rejestr Grant Krainy Rawki — literowe oznaczenie - GKR /ewidencja operacji w zakresie jednostki -
rachunek bankowy wyodrebniony na potrzeby projektu wspétfinansowanego z Unii Europejskie;j/

o numerze 04 9302 1027 2601 6447 2000 0410

W rejestrze moga by¢ stosowane sa nastgpujace typy dokumentow:

- DK — Dowéd ksiggowy obejmujacy dokumenty kosztowe: faktury, rachunki, noty ksiegowe i inne o
réwnowaznej wartosci dowodowej

- WB — Wyciagi bankowe rachunku bankowego otwartego na potrzeby realizacji projektu

- PK — Polecenia ksiggowania, sprawozdania budzetowe, deklaracje i inne

13/ rejestr Rzadowy Fundusz Rozwoju Drog — literowe oznaczenie - RFRD /ewidencja operacji

w zakresie jednostki - wyodrebniony rachunek bankowy/

o numerze 02 9302 1027 2601 6447 2000 0640

W rejestrze moga by¢ stosowane sg nastepujace typy dokumentow:

- DK — Dowod ksiegowy obejmujacy dokumenty kosztowe: faktury, rachunki, noty ksiegowe i inne o
rownowaznej wartosci dowodowej

- WB — Wyciagi bankowe rachunku bankowego otwartego na potrzeby realizacji zadania

- PK — Polecenia ksiggowania, sprawozdania budzetowe, deklaracje i inne

- LP —Listy plac i rachunki do uméw cywilnoprawnych

2. Po zakonczeniu realizacji projektu lub innego zadania, ktére jest ksiggowane w wyvodrebnionvm
rejestrze, rejestr ten jest utrzymywany do konca roku obrotowego, a salda koricowe z tego rejestru
wprowadzane sa do bilansu otwarcia w rejestrze Wydatki UG. Po otwarciu kolejnego roku obrotowego
nieuzywany rejestr jest usuwany. W miar¢ potrzeb i wymogow odno$nie prowadzenia ksiag rachunkowych
wyodrebnionych projektow badz innych zadan tworzone sa kolejne rejestry ksiggowe.

§ 12. 1. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik,
2) konta ksiggi gléwnej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z
zasada podwojnego zapisu,
3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analityczne;j),
4) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.
5) wykaz skladnikow aktywow i pasywow.

2. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi uwaza sie
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych
zbiorow danych, bazy danych lub wyodregbnionych jej czgsci, bez wzgledu na miejsce ich powstania i
przechowywania.

3. Warunkiem utrzymywania zasobdw informacyjnych systemu rachunkowosci w formie okreslonej
w ust. 2 jest posiadanie przez jednostke oprogramowania umozliwiajacego uzyskiwanie czytelnych
informacji w odniesieniu do zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na informatyczny nosnik danych.

4. Ksiggi rachunkowe sg



1) trwale oznaczone nazwa (petna lub skrécong) jednostki, ktorej dotycza, jezeli majg one postaé wydruku
komputerowego lub zestawienia wy$wietlanego na ekranie monitora komputera, nazwa danego rodzaju
ksiggi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania;

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia;

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

5. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczng
kontrol¢ ciaglosci zapisow, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych
powinny skfada¢ sie¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢
sumowane na kolejnych stronach w sposoéb ciagty w roku obrotowym.

6. Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na informatyczny nosnik
danych, zapewniajacy trwalos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla
przechowywania ksiag rachunkowych.

§ 13.1. Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

1) zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,
zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

2) sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

3) jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwne;j.

2. Dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen, zgodnych z rejestrami ksiegowymi prowadzone sa
dzienniki cz¢sciowe. Dzienniki czgsciowe, grupuja operacje wedtug ich rodzaju, réwniez chronologicznie w
kazdym z rodzajow dziennika. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie
obrotéw dziennikéw czesciowych, zgodnie z wymogami okreslonymi w art.14 ust3 ustawy o
rachunkowosci.

§ 14. Ksig¢ga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:
1) podwdjnegoe zapisu,
2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada

memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktore sa ujmowane w terminie ich zaplaty
(zasada kasowa).

3) ewidencja przychodéw urzgdu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore wplacone zostaly bezposrednio na rachunek budzetu,
dokonywana jest na koniec roku obrotowego.

4) powiazania dokonywanych w niej zapisoéw z zapisami w dzienniku.

§ 15. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych
kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznyvch dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

§ 16. Konta pozabilansowe peinig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skiadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

§ 17. 1. Na podstawie zapisow na kontach ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajace:
1) symbole lub nazwy kont;
2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;
3) sumeg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.



2. Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotow dziennikéw czesciowych.

§ 18. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,
dokonywane w sposdb trwaly bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.

§ 19. 1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Dowody ksiggowe dotyczace miesigca sprawozdawczego, ewidencjonowane sa i ujmowane w
sprawozdawczosci danego okresu, jesli wptynely do Referatu Finansowo-Ksiegowego:

a) do dnia 10 nastgpnego miesiaca dla sprawozdan miesiecznych (ze wzglgdu na termin sporzadzenia
sprawozdan miesigcznych Rb-27S i Rb-288S),

b) do dnia 30 stycznia nastepnego roku dla sprawozdan rocznych (ze wzgledu na termin
sporzadzenia sprawozdan rocznych Rb-27S i Rb-288S),

3. Wyzej wymienione uregulowanie wynika z terminow, na ktore nalezy sporzadzic rzetelne
sprawozdania.

Rozdziat 2
Dowody ksiegowe

§ 20. Za prawidtowy dowdd ksiegowy uwaza sie dowod stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

§ 21.1. Dowody ksiggowe dzielg si¢ na dowody zewnetrzne i wewnetrzne:

1/zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahent6éw, takie jak:
- rachunki za dostawy, roboty i ustugi,
- rachunki kosztoéw podrozy stuzbowych,
- wyciagi z rachunkéw bankowych.

2/zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, takie jak:
- noty obciazeniowe,
- faktury za dzierzawe,
- umowy zlecenia,
- umowy o dzielo,
- inne umowy.

3/wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, takie jak:
- lista plac,
- wniosek o zaliczkeg,
- rozliczenie zaliczki,
- raport kasowy,
- pokwitowanie kasowe,
- zestawienie dowodow,
- polecenie ksiggowania,
- przyjecie srodka trwalego — dowdd OT,
- protokot zdawcezo-odbiorezy — dowdd PT,
- protokot wyceny,
- polecenie wpisania na stan,
- sprawozdanie z inwentaryzacji,
- wykaz roéznic inwentaryzacyjnych,
- druk arkusz spisu z natury,
- karta mundurowa,
- protokot szkod,
- protokot z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych,
- oswiadczenie o uzywaniu wlasnego samochodu do celéw stuzbowych,



- umowa o uzywaniu wlasnego samochodu do celéw stuzbowych,
- oswiadczenie do celow podatkowych,

- delegacje,

- karty drogowe

2.Podstawa zapisdw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — shuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw Zroédlowych, ktdre muszg by¢ w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (m.in. zestawienia wybranych operacji bankowych
dokonywane z wykorzystaniem bankowosci elektroniczne;j)

2) korygujace poprzednie zapisy /polecenie ksiegowania/
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego /nota ksiggowa/
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych

3.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw
zrédlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg
ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to
jednak dotyczy¢ operacii gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
towardw i ustug.

§ 22. 1.Dowdd ksiggowy powinien zawierad co najmnicj:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg - takze datg sporzadzenia
dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Zgodnie z art. 21 ust.1a ustawy o rachunkowosci mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie
danych, o ktorych mowa w ust.1 pkt 6, tj. dekretacji dokumentu, jezeli wynika to z techniki
dokumentowania zapiséw ksiggowych. Zgodnie z powyzszym zapis niniejszy ma zastosowanic w
przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy zastosowaniu techniki komputerowej. Uzywany program
komputerowy pozwala na wydruk dekretu zawierajacego informacje o sposobie ujecia kazdego dokumentu
w ksiegach rachunkowych oraz inne informacje pozwalajace na powigzanie wydruku dekretu z dowodem
ksiegowym i mozliwe jest odstapienie od r¢cznego dekretowania dowoddw ksiegowych. W tym przypadku,
konieczne jest trwate dotaczenie wydruku dekretu do dokumentu stanowigcego dowéd Zrodtowy.

3. W jednostce stosowana jest do czesci dowoddw ksiggowych dekretacja reczna (m.in. Faktury
VAT, rachunki za dostawy, roboty i ustugi, noty ksiggowe), a do pozostalych dowodéw ksiggowych
wydruk dekretu z programu komputerowego, o ktérym mowa w ust.2 (m.in. wyciagi bankowe, listy plac,
polecenia ksiegowania, raporty kasowe).

4.Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetworzenia danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk.

5.Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnikow aktywodw, przeniesienia
prawa wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastgpczym, podpisy 0séb , 0
ktorych mowa w ust. 1 pkt. 5, moga by¢ zastgpione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb. Podpisy
na dokumentach ubezpieczeniowych i emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone
mechanicznie.



§ 23. 1.Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Moze on by¢ sporzadzony
w jezyku obcym, jezeli dowod dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Tre$¢ dowodu
powinna by¢ pelna i zrozumiala, dopuszczalne jest stosowanie skrétow ogdlnie przyjetych.

2.Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaly atramentem,
dtugopisem, wydrukiem komputerowym lub pismem maszynowym. Podpisy na dowodach ksiggowych
sklada si¢ odrecznie atramentem lub dtugopisem.

3.Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne / to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej/, kompletne /to jest zawierajace dane okreslone w § 22 ust.1/ oraz wolne od bleddw
rachunkowych. Niedopuszczalne jest w dowodach ksiggowych dokonywania wymazywania, wycierania i
przerobek.

4 Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna skorygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze przepisy prawa stanowia inaczej.

5.Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty / z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb/ oraz wpisanie tresci poprawne;j i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub
cyfr.

6.Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione w
dowodzie lub zataczniku do dowodu wskazanym w tre$ci dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob
ustalony dla poprawienia btedow w dowodach ksiggowych.

Rozdziat 3
Kontrola dokumentow /dowodow ksiegowych/

§ 24.1. Kazdy dowdd bedacy podstawa ksiggowania podlega kontroli:
1) merytorycznej,
2) formalnej,
3) rachunkowe;j.

2.Sprawdzenie dowodow pod wzglgdem merytorycznym polega na:
1) zbadaniu zgodnosci z planem, legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz oszczednosci wydatkéw, jak
rowniez zgodnosci cen z obowigzujacymi przepisami, cennikami lub taryfami. Sprawdzenie listy ptacowej
wymaga dodatkowo zbadania zgodnosci listy platniczej z faktycznym stanem osobowym, z danymi
zawartymi w aktach osobowych badz z innymi dokumentami, na podstawie ktérych lista zostata
sporzadzona,
2) stwierdzeniu, jego zgodnosci z zawartg umowa, jezeli umowa zostala zawarta,
3/stwierdzeniu, ze dowody wystawione zostaly przez wlasciwe jednostki,
4) zatwierdzeniu wykonania i przyjecia pracy lub ustugi, potwierdzenie odbioru przedmiotéw i materiatow,
5) dowody ksiggowe pod wzgledem merytorycznym podpisuja wlasciwi pracownicy w ramach udzielonych
przez Wéjta Gminy upowaznien i pelnomocnictw. Faktury za roboty remontowo-budowlane podlegaja

ponadto sprawdzeniu przez inspektora nadzoru.

3.Sprawdzenie dowodow pod wzgiedem formalnym polega na:






wplywu do jednostki.

3. Pézniej faktury przekazywane sa do pracownikdw zalatwiajacych merytorycznie dang sprawe,
ktory sprawdza dokument pod wzgledem celowosci, legalnosci, gospodarnosci. Dokonuje réwniez badania
zgodnosci dowodu z zamdwieniem, ceng, terminem wykonania, terminem platnosci. Na okolicznos¢
zgodnosci podpisuje sprawdzany dowdd ksiggowy.

4. W przypadku niezgodnosci pracownik odpowiedzialny merytorycznie zobowiazany jest do
wyjasnienia niejasnosci.

5.Jezeli dowédd dotyczy zakupu Srodka trwatego whasciwy pracownik wystawia dowod OT
podpisany przez osoby upowaznione oraz osobe ktdrej powierza sie odpowiedzialnos$¢ za srodek trwaty.

6.Przy zakupie wyposazenia na potrzeby Urzedu Gminy, pracownik ds. sekretariatu wprowadza
wyposazenie na stan pozostatych §rodkéw trwatych w programie komputerowym ,,Srodki trwale” , a na
dowodzie ksiggowym /faktura, rachunek/ wpisuje numer inwentarzowy, pod ktérym zaewidencjonowano
wyposazenie/. Przy zakupie wyposazenia na potrzeby wyodrebnionej dziatalnosci/ projektu/ zadania,
pracownik odpowiedzialny merytorycznie, wprowadza wyposazenie na stan pozostatych srodkéw trwatych
w wyodrgbnionych ksiggach inwentarzowych prowadzonych rgcznie, a na dowodzie ksiggowym /faktura,
rachunek/ wpisuje numer inwentarzowy , pod ktérym zaewidencjonowano wyposazenie/.

§ 28.1.Rachunki i faktury sprawdzone w sposob okreslony w § 27, po wptynieciu do Referatu
finansowego sa badane pod wzgledem formalnym i rachunkowym i zatwierdzane do wyplaty przez Wéjta
Gminy, Zastepce Wojta lub osoby upowaznione.

2. Rachunki i faktury sg segregowane w dziale finansowym na odpowiednie rejestry ksiggowe, ktore
moga by¢ tworzone dla kazdego rachunku bankowego.

3. Nastepnie dowody przekazuje si¢ do dekretacji, z uwzglednieniem zapisow zawartych w § 22
ust.2.

4. Po dokonaniu zaplaty zamieszcza si¢ adnotacje o sposobie zaplaty: przelewem czy gotowka wraz
z podaniem dokladnej daty zaptaty.

3. Po otrzymaniu wyciagu bankowego sprawdza sie czy podane w wyciagu saldo koncowe jest
prawidlowe, czy wszystkie obroty objete wyciggiem dotycza danego rachunku i czy wszystkie sumy
wyciggu sg zgodne z ogdlnymi sumami.

6. Na podstawie wyciagu bankowego sporzadzane sg zbiorcze dowody ksiggowe (zestawienia
wybranych operacji bankowych dokonywane z wykorzystaniem bankowosci elektronicznej) oddzielnie dla
dochoddéw i wydatkéw budzetowych z podziatem wg rodzajow dochoddw i wydatkéw oraz podatkdw i oplat
lokalnych ksiggowanych w ewidencjach analitycznych z podzialem na poszczegdlne stanowiska pracy w
Wydziale Finansowym dokonujace ksiggowan w ksiegowosci analitycznej. W przypadku naleznosci, dla
ktorych stosowane sa wirtualne konta bankowe, istnieje mozliwos¢ ksiggowania automatycznego wplat,
poprzez wczytanie wyciggu bankowego i automatyczne zaksiggowanie wptat w programie komputerowym
UPK.

7. Nastgpnie dowody zbiorcze przekazuje si¢ do ksiegowania w urzadzeniach ksiggowosci
analitycznej podatkow i oplat lokalnych i po zaksiggowaniu tych dowoddw generowany jest wydruk z
programu KSZOB, ktory ujmuje zbiorczo zaksiggowane dowody wg rodzaju naleznosci. Wydruk ten
stanowi podstawg do ksiggowania w ksiggowosci budzetowej. Dzigki temu nastepuje uzgodnienie ewidencji
syntetyczne) z analityczna.

8. Nastepnie dowody ksiegowe sa uktadane chronologicznie i ksiggowane w ksiggowosci
budzetowe;.

9. Dowod po zaksiegowaniu otrzymuje numer ksiegowy, ktory zawiera literowy skrét rejestru
ksiggowego, wymieniony w § 11 ust.1, kolejny numer w ksigdze. Jezeli dowody dzielone sg pod wzgledem
rodzaju dowodow ksiggowych, to w numerze dodaje si¢ nastgpujace oznaczenia rodzaju dowodow:

WB — wyciag bankowy, DK — dowdd ksiegowy (pod tym rodzajem ksiggowane sg m.in. faktury, rachunki,
noty ksiggowe itp.), RK —raport kasowy, PK — polecenie ksiggowania, LP — listy plat, SB — sprawozdania



budzetowe

10. Nastepnie dowody podlegaja wlaczeniu do zbioréw w podziale na rejestry ksiegowe w ukladzie
chronologicznym.

Rozdzial 6
Sporzadzanie list plac

§ 29.1.Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista plac.
2.Zr6dtami sporzadzania list plac sa:

1) umowa o prace, ktdrg wystawia komorka stuzb pracowniczych na podstawie decyzji kierownika jednostki
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla pracownika

- pierwsza kopia dla komoérki stuzb pracowniczych

- druga kopia dla komorki plac

2) umowa zlecenie

3) umowa o dzielo

4) zmiana/aneks do umowy o prace

5) wnioski premiowe

6) rachunki za wykonane prace

3.Podstawg do sporzadzania listy ptac z tytutu premii, nagrod stanowia wnioski zatwierdzone
przez Wjta Gminy.
4.Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
1) okres za jaki obliczano wynagrodzenie,
2) laczna sume do wyplaty,
3) nazwisko i imie pracownika,
4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegoine sktadniki
funduszu ptac,
5) sume wynagrodzen netto,
6) sumg potracen z podaniem na poszczegodlne tytuty,
7) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia /podpis/ lub stowo przelew (do pokwitowania odbioru
wynagrodzenia w kasie moze by¢ réwniez wygenerowana lista wyplat)

5. Zgodnie z Kodeksem Pracy w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznosci
egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych. Inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za
wyrazona na pismie zgoda pracownika.

6. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
1) osobe sporzadzajaca,
2) pracownika odpowiedzialnego za kadry lub osoby odpowiedzialnej merytorycznie za dang liste ptac w
ramach realizowanych zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.
3) Skarbnika Gminy
4) Wojta Gminy, Zastepce Wojta Gminy fub Sekretarza Gminy.

§ 30. Przelewy wynagrodzenia na konta osobiste pracownikdw realizowane w terminie nie
pozniejszym niz ustalony regulaminem pracy termin wyptaty wynagrodzenia.
Rozdzial 7
Zasady wystawiania i rozliczania delegacji stuzbowych
§ 31.1.Podrdza shuzbowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig w ktorej znajduje si¢ stale miejsce zamieszkania pracownika, w terminie i miejscu
okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2.Dokumentem okreslajacym polecenie wyjazdu sluzbowego jest druk zawierajacy:

1) kolejny numer z rejestru polecen wyjazdow,















Zalacznik nr 2

Do zarzadzenia Nr 52/2021
Wojta Gminy Rawa Mazowiecka
7. dnia 31 sierpnia 2021 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

Rozdzial 1
Metody wyceny aktywow i pasywow

§ 1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

§ 2. 1. Wartos$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢
do ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego
organu w wartosci okre$lonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowe] na dzieh nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

2. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 401 ,,Amortyzacja™.
Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkdéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochedowym dla osdb prawnych, a takze bgdace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi cze$ciami traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych™.

3. Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksi¢gowa warto$ci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwié ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

§ 3. 1. Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do
uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace odrebng wlasnoscig lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

4) sprzet informatyczny.

2. Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
1) w przypadku zakupu wedlug ceny nabycia






2. Do kosztoéw inwestycji zalicza sig¢ w szczegdlnosci nastgpujace koszty:
1) dokumentacji projektowe;j
2) nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa
3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu
4) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow
5) optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy
6) zalozenia stref ochronnych i zieleni
7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego
8) ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy
9) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
10) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

§ 6. 1. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie
z ustawg o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe).

2. Obejmuja w szczegolnosci:
D) -akcje i udzialty w obcych podmiotach gospodarczych
2) -akcje i inne dtugoterminowe papiery warto§ciowe traktowane jako lokaty
dtugoterminowe.

3. Nabyte lub powstale aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na
dzien ich nabycia lub powstania, wedlug ceny nabycia albo ceny zakupu.

§ 7. 1. Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od
jednego roku od dnia bilansowego.

2. W jednostkach budzetowych naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodow
budzetowych, ktérych termin platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na
kontach: 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych”, zas podobne naleznosci, ale o
terminie zaptaty w nast¢pnym roku (kolejnych latach) ujmowane sa na koncie 226
dhugoterminowe naleznosci budzetowe™.

§ 8. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug
warto$ci nominalne;.

§ 9. Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty. Przy czym
zobowigzania wobec kontrahentéw wycenia si¢ tacznie z odsetkami naliczonymi na

podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

§ 10. Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ nie
rzadziej niz na dzien bilansowy w warto$ci nominalne;j.

Rozdzial 2
Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej

§ 11. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym Rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”












Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splat¢ lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutéw kredytow zaciagnigtych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiac ustalenie stanu zadluzenia wedtug
umoéw kredytowych.

Konto 135 RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJACE WYDATKI

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkéw na niewygasajace
wydatki,

Zapisy na koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta ksieguje sie wplywy $rodkéw na rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki w
korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty na pokrycie wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych na tym rachunku.

Konto 140 — INNE SRODKI PIENIEZNE

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane

w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z data nastepnego okresu
sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym;

3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na
biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia stanu srodkow pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 222 - ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzedy
obstugujace organy podatkowe, w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek,

w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegotows do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen

z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obshugujacymi organy podatkowe z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzgdy
obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutlu dokonanych przez te jednostki
wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej
z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.



Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkéw pienigznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ROZRACHUNKI BUDZETU
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegoinosci:

1) rozliczefi dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu pafistwa.

5) rozrachunkow z tytulu podatku VAT

Ewidencja szczeg6towa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegdlnych tytutow oraz wedhug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytulu
pozostatych rozrachunkéw.

Konto 225- ROZLICZENIE NIEWYGASAJACYCH WYDATKOW

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczei wydatkéw niewygasajacych wykonywanych bezposrednio z konta
135, a rozliczanych przez urzad.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow .
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wydatki zrealizowane w korespondencji z kontem 904 oraz
niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Konto 240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 223, 224, 260.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug
poszczegblnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu pozostalych
rozrachunkéw.

Konto 260 - ZOBOWIAZANIA FINANSOWE

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢
wartos$¢ zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzaf
z poszczegOlnymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazaf finansowych,

a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 271 — ,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 271 stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi.

Do tego konta prowadzi si¢ ewidencje analityczna z podzialem na jednostki organizacyjne.

Na stronie Wn konta 271 ujmuje si¢ nalezno$¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleznego na
podstawie miesi¢gcznych jednostkowych deklaracji VAT-7.

VAT nalezny jest ewidencjonowany po stronie Wn konta 271 pod datg ostatniego dnia miesigca, za ktéry
jest skladana deklaracja VAT -7 jednostek.

Na stronie Ma konta 271 ksi¢guje si¢ wptaty na rachunek budzetu naleznego VAT dokonane przez
jednostki organizacyjne.

Konto 272 - ,,Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”



Konto 272 shuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi.

Do tego konta prowadzi si¢ ewidencje analityczng z podzialem na jednostki organizacyjne.

Na stronie Wn konta 272 ujmuje si¢ przeksiggowanie VAT naliczonego na dochody budzetu w
nastgpnym roku budzetowym do 10 stycznia.

Na stronie Ma konta 272 ujmuje si¢ zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytutu VAT
naliczonego na podstawie miesigcznych jednostkowych deklaracji VAT-7.

VAT nalezny jest ewidencjonowany po stronie Wn konta 271 pod data ostatniego dnia miesigca, za ktory
jest sktadana deklaracja VAT -7 jednostek.

Konto 901 -DOCHODY BUDZETU

Konto 901 shuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytuhu rozrachunk6w z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;
4) z innych tytuldw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzgce ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondenciji z kontem 133.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczeg6lnych
dochodéw budzetu wedlug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - WYDATKI BUDZETU

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji
z kontem 134,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegoélnych
wydatkéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatk6w budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 - NIEWYKONANE WYDATKI

Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 904.
Pod data 31 grudnia roku budzetowego przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904- NIEWYGASAJACE WYDATKI”
Konto stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ :
1) wydatki dokonane w cigzar planu niewygasajgcych wydatkéw na podstawie sprawozdania Rb-28NWS
w korespondencji z kontem 225
2) przeniesienie niewykorzystanych wydatkdw niewygasajacych na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkdw.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu
wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE
Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.



Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych
okresow (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontamti 134 lub 260), a na
stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przyszlych okreséw (np.: subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedlug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 - SKUMULOWANE WYNIKI BUDZETU

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczeg6lInosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn
lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - WYNIK WYKONANIA BUDZETU

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
w ciagu roku wydatkow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych
wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stroniec Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych
w ciggu roku dochod6w budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,

a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢
na konto 960.

Konto 962 ,,WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACJACH”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢c w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajace nadwyzke¢ przychoddw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Opis kont pozabilansowych

Konto 991 - PLANOWANE DOCHODY BUDZETU

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume ro6wna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - PLANOWANE WYDATKI BUDZETU

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych lub wydatki
zablokowane.






400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialdw i energii

402 - Uslugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

721 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych organu finansowego
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

920 — Wklad rzeczowy

930 - Grunty przyjete w uzytkowanie wieczyste

970 — Weksle i gwarancje ubezpieczeniowe

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plany finansowe niewygasajacych wydatkow

991 — Rozrachunki z inkasentami

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 -  Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

B. OPIS KONT

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z komentarza do planu kont ujetego w:

e zataczniku nr 3 do ,rozporzadzenia”
e opracowaniu Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupa

Konto — 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej umarzanych
stopniowo $rodkéw trwalych stanowigcych wlasno$¢ danej jednostki samorzadu terytorialnego, zwigzanych
z wykonywang dziatalnoscig urzedu. Pod pojeciem srodkéw trwatych rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwate

i zré6wnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo zalicza sie:

— nieruchomosci — w tym budynki i budowle, a takze bedace odrgbng wiasnoscia lokale, spotdzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego;

— maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy;

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

— inwentarz zywy.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartoéci poczatkowe;j
$rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktdre ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



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

2) przychody srodkow trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkdw trwalych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie §rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkdw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencje analityczna w postaci rejestru komputerowego z podzialem na grupy,
podgrupy i rodzaje srodkéw trwalych.

Ewidencj¢ szczegdtowa srodkow trwalych umozliwia:

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegoinych srodkow trwalych;

— ustalenie miejsc znajdowania si¢ poszczegolnych srodkéw trwatych i 0séb lub komdrek organizacyjnych
odpowiedzialnych za powierzone $rodki trwate;

— zaliczenie $rodkow trwatych do grup prezentowanych w aktywach bilansu, tj. w podziale na: grunty,
budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej, urzadzenia techniczne i maszyny, srodki transportu, inne
$rodki trwate;

— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oddanych do uzywania oraz 0séb, u ktérych znajduja sie $rodki trwale, lub komérek
organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ §rodki trwate.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

Konto - 013 - ,,Pozostale srodKki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
umarzanych jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzywania, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenie, a po stronie Ma — zmniejszenie wartosci poczatkowe;j
$rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

— érodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

—nadwyzki $rodkoéw trwalych w uzywaniu;

— nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetyczne;;

— ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Pozostale srodki trwal moga by¢ jednorazowo w pelnej wartosci umarzane. Odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania,

Konto — 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczego6lnosci programy komputerowe.

Wartoéci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe
nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszej
niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki, a w szczeg6lnosci:

— autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;

— prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych oraz zdobniczych;

— know-how.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronic Ma - wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczgtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach
0711072.

Stopniowo umarza si¢ wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od 3500 zt. Wartosci
niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej tej kwoty sa umarzane jednorazowo

w miesiagcu przyjecia do uzywania.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podzial wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.



Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowej.

Konto moze by¢ rozbudowane na wartosci umarzane okresowo i warto$ci umarzane w 100%.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podzial wedhug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowej.

Konto - 071 - Umorzenie $Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszets wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ktére podlegaja umorzeniu wedhlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w
przepisach ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych z tytulu dokonywanego umorzenia.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400.

Ewidencje szczegbtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w opisie kont 011 i 020. Do kont
011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegélows.

Konto 071 moze wykazywacé saldo strony Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto - 072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordéw bibliotecznych

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszeth wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych
z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do uzytkowania §rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace koszty, dotyczace nadwyzek srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo strony Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo w pelnej wysokoéci w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Konto — 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw srodkéw
trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Pod pojeciem inwestycji rozumie sig¢ zaliczane do
aktywow srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwalego.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno
przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

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
dzialalnosci gospodarczej;

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartosé uzyskanych efektéw, w szczegolnosci:

1) srodkow trwalych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowa¢ réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych srodkow
trwatych,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié¢ co najmniej wyodrgbnienie kosztéw
srodk6w trwalych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajéw efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektéw Srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie

i ulepszen.



Konto — 101 — Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskie;j;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na
poszczegodlne waluty obce;

3) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywacé saldo Wn , ktdre oznacza stan gotowki w kasie.

Konto -130 — Rachunek biezgcy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkéw i dochodow (wplywdéw) budzetowych objetych planem finansowym.

Konto 130 stluzy do ewidencji dochodéw i wydatkow reahzowanych bezposrednio z rachunku biezacego
budzetu jednostki samorzqdu terytorlalnego

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych),
w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
jednostki, jak rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegélowa
wedhlug podzialek klasvfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespoléw:
1,2,3,4,7 lub 8.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na strong Wn konta 800.

Zapisy na koncie sg dokonywane na podstawie dowodéw ksiggowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blgdnych zapisow,
zwrotéw, nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegbtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego dochodow

i wydatkow budzetowych.

Konto — 135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegoinosci zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych i 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 rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych
funduszy.

Konto - 139 — Inne rachunki bankowe

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

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
czekow potwierdzonych; sum depozytowych; sum na zlecenie i srodkéw obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku, z czym
musi zachodzi¢ pena zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkdéw pieni¢znych z rachunkéw biezacych,
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie stanu srodkéw pienigznych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.






1) okresowe wpltywy $rodk6éw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 130;

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ roOwniez operacje zwigzane z
przeptywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktdrym srodki te stanowia dochody jednostek samorzadu
terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
$rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto — 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich

Konto 224 stuzy w urzedach jst do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencii z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) wartos¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé mozliwos$é ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedhug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Uznanie przekazanych dotacji za rozliczone i wykorzystane powinno nastapi¢ na podstawie rozliczenia
przedstawionego przez podmiot dotowany.

Rozliczenie udzielonych dotacji celowych nastgpuje wedlug zasad okreslonych w umowie zawartej przez
organ dotujacy z podmiotem dotowanym. Podstawa do przeksiggowania przekazanych dotacji celowych z
konta 224 na konto 810 jest przedstawienie przez podmiot dotowany sprawozdania z wydatkowania
otrzymanych srodkow. Dotacje celowe udzielone z budzetu na finansowanie lub dofinansowanie kosztow
realizacji inwestycji nie mogg by¢ wykorzystywane na inne cele i w czgéci, w jakiej nie zostaly wykorzystane
w roku budzetowym, podlegajg zwrotowi do budzetu. W opisie konta 224 zamieszczonym w
,rozporzadzeniu” okreslono, ze rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do
dochodéw budzetowych, sg ujmowane na koncie 221. Oznacza to, ze niewykorzystane przez podmioty dotacje
lub uznane za wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym w umowie podlegajg zwrotowi na
rachunek bankowy urzedu. Jezeli zwrot rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastgpuje w tym samym
roku budzetowym, w ktorym nastapilo ich przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza wydatki z tytulu dotacji
udzielonych. Jezeli natomiast rozliczenie zostato zlozone przez podmiot dotowany w styczniu nastgpnego roku
i na podstawie tego rozliczenia ustalono kwote dotacji podlegajacy zwrotowi, to organ dotujacy uznaje t¢
kwote za naleznosé z tytutu dochodéw budzetowych. Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczen
przedstawionych w trakcie roku budzetowego, ale niewplacone na rachunek organu dotujacego do konca roku
budzetowego, nalezy na koniec roku wyksiegowaé z konta 224 i ujaé jako naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Konto -225 — Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, a w szczegdInosci do rozliczen z urzedami
skarbowymi z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, rozliczed VAT naliczonego i VAT
naleznego w ramach scentralizowanego rozliczenia podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowiazania wobec
budzetéw i wplaty od budzetow.

Po stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczego6lnoscei:

- wplaty do budzetu z tyt. réznych podatkéw i oplat, w tym wplat na PFRON.

- naleznosci od budzetu z tytutu funkcji platnika podatku dochodowego od osob fizycznych

- operacje w zakresie rozliczenia VAT

Po stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ ;

- zobowiazania wobec budzetu z tyt. naliczonych podatkdw i oplat

- naliczony i potracony na listach plac podatek dochodowy od o0sé6b fizycznych

- operacje zwigzane z rozliczeniem VAT,

- zobowigzania z tytulu wptat na PFRON i innych naleznosci wobec budzetow.

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.



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

Konto - 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegblnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji
z kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji
z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych.

Konto — 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 shizy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci
do ewidencji rozrachunkéw z ZUS z tytulu ubezpieczenia emerytalnego, rentowego, chorobowego,
wypadkowego, zdrowotnego, sktadek na Fundusz Pracy, wptat na PFRON oraz zasitkéw wyptacanych
przez ZUS.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ zmniejszenie zobowigzan z tytutu przekazanych skltadek i korekt oraz
naleznosci z tytutu wyplaconych przez pracodawce $wiadczen z tytulu ubezpieczenia chorobowego, jak
réwniez wynagrodzenie dla danej jednostki budzetowej za pobieranie i przekazywanie skladek.

Na stronie Ma ewidencjonuje sie zobowiazania z tytulu skladek, otrzymane wplaty i korekty naleznosci.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

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

Konto — 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat
pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen,
a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Konto 231 shizy réwniez do
rozliczen zasitkow pokrywanych ze srodkéw ZUS.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartosé wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 jest prowadzona w szczegblnosei jako imienna ewidencja
wynagrodzen pracownikéw zapewniajaca uzyskanie informacji, z calego okresu zatrudnienia;
Ewidencje analityczng do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji wynagrodzen
poszczegdlnych pracownikéw oraz innych osob fizycznych z uwzglgdnieniem wymogéw wynikajacych z
powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa, a w szczegdlnosei z art. 17 ust. 1 pkt 3 ustawy o
rachunkowosci. Ewidencja zapewnia rébwniez mozliwo$¢ ustalenia stanéw naleznosci i zobowigzaf z
tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

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

Konto — 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczefi i zobowiazan wobec pracownikow z innych tytutéw niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

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

2) naleznosei od pracownikdw z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych;

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

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytulu niedobor6éw i szkdd;












































































































