WOJT GMINY
N Zarzadzenie Nr 2/2018
Wojta Gminy Wapielsk
z dnia 10 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art.10 1 13 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
22017 1. poz. 2342 z p6zn.zm.), zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077) i rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu parnistwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U z 2013 r.
poz. 289 z pozn zm.) zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

Zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Wapielsku zawierajgce:

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — Zatgeznik Nr 1

Metody wyceny aktywow i pasywow — Zatgcznik Nr 2

Zaktadowy plan kont — Zatgcznik Nr 3

Obieg dokumentow — Zalgcznik Nr 4

Instrukcja okreslajaca zasady ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w
Urzedzie Gminy w Wapielsku — Zatgeznik Nr 5

6. System ochrony danych w jednostce — Zatacznik Nr 6

L W b

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 23/13 Wojta Gminy w Wapielsku z dnia 27 grudnia 2013 r.
w sprawie zmiany planéw kont dla budzetu jednostek samorzgdu terytorialnego oraz
Zarzadzenie Nr 3/2016 Wdjta Gminy w Wapielsku z dnia 18 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany
planu kont dla Urzedu Gminy Wapielsk.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia

1 stycznia 2018 ..
( i






Zalacznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 2/2018

Waijta Gminy Wapielsk z dnia 10 stycznia 2018 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe dla:
1. Gminy Wapielsk,
2. Urzedu Gminy Wapielsk
3. Jednostek obstugiwanych:
- Zespot Szkolno — Przedszkolny w Radzikach Duzych
- Szkota Podstawowa w Potwiesku Matym
- Szkota Podstawowa im. Stanistawa Staszica w Wapielsku
- Gimnazjum im. Tony’go Halika w Radzikach Duzych
- Szkota Podstawowa im. Bohateréw Westerplatte w Diugiem
prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Gminy w Wapielsku.
Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jednostki jest okres roku budzetowego czyli rok kalendarzowy.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera. Ksiegi rachunkowe tworzg
zbiory danych odre¢bnie dla budzetu gminy i urzedu gminy. Ksiggi rachunkowe obejmuja
zbiory zapisow ksiggowych, ktére tworza: dziennik, ksigge gldwna, ksiegi pomocnicze
oraz zestawienia obrotéw i sald.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

Zdarzenia jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie, zgodnic z zasadg memorialu. Do ksigg rachunkowych okresu
sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie, ktore nastgpito
w tym okresie sprawozdawczym z uwzglednieniem wplywu dowodéw ksiggowych w
terminie umozliwiajagcym sporzgdzenie sprawozdawczosci budzetowej (od stycznia do
listopada wszystkie dowody, ktére wptynety do referatu budzetu i finanséw do 5
nastgpnego miesiaca). Zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku co pozwala na ich



10.

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.
Sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciggly. Obroty sg zgodne z obrotami
zestawienia obrotow i sald ksiggi gtowne;.
Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest przy zachowaniu nastepujgcych
zasad: podwojnego zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych, powigzania dokonanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig uszczegdtowione zapisy dla wybranych
kont ksiggi giéwnej w miarg potrzeb. Glownym celem prowadzenia tych kont jest
uzyskanie odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzgdzania sprawozdan
budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych rozliczen np. z kontrahentami,
budzetami, ZUS. Konta analityczne prowadzone sa w dwdch postaciach:
1) Zapisu powtérzonego do prowadzonych kont ksiggi glownej,
2) Odrgbnego zbioru danych, na podstawie ktérego wprowadzone sg dane syntetyczne
do ksiggi gidwnej.
Zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
odrebnie dla ksiegi gtéwnej jak i ksiag pomocniczych.
Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywoéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Na kontach tych ewidencjonowane
Jjest zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe oraz plan dochodéw i wydatkdow.
Ksiggi rachunkowe dla projektow realizowanych przy wspoétudziale srodkéw funduszy
strukturalnych prowadzone sg komputerowo w ramach ksigg jednostki.
Otwieranie 1 zamykanie ksigg rachunkowych odbywa si¢ zgodnie z ustawg o
rachunkowogci. Bilans otwarcia generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamknigcia roku poprzedniego. Zamknigcie roku polega na nieodwracalnym wylaczeniu
mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych ksiegi
rachunkowe.
Stwierdzone blgdy w zapisach poprawia si¢ poprzez wprowadzenie do ksigg dowodu
zawierajgcego korekty bigdnych zapisow poprzez stosowanie zapisu ujemnego lub
przeciwstawnego.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodéw Zrédlowych stosuje sig¢ dowdd  zastgpczy  w postaci  dokumentu
poswiadczajgcego dokonanie operacji gospodarcze] sporzagdzonego przez osobe
dokonujaca tej operacji, sprawdzonego i podpisanego przez Skarbnika Gminy oraz
zaakceptowanego przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy, z wyjatkiem operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i
ustug.
Ewidencje i rozliczenie kosztow prowadzi si¢ na kontach kosztéw wg rodzajéw. Do konta
syntetycznego kosztéw prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug klasyfikacji
budzetowe;j.
Kierownik jednostki moze dokona¢ wyptaty zaliczki na poczet wynagrodzenia [ub
dokonania wydatkow z zakresu realizacji zadan biezgcych.



I1. Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku
budzetowym zmniejszajg wykonanie planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym,
natomiast uzyskane przez jednostke¢ zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach
budzetowych stanowig dochody budzetu Gminy Wapielsk.






Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 2/2018

Wéjta Gminy Wapielsk z dnia 10 stycznia 2018 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIA WYNIKU

FINANSOWEGO

I.

Zasady wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowoéci
oraz w przepisach szczegotowych.

L.

Wartoéci niematerialne i prawne w trakcie roku obrotowego wprowadza si¢ do
ewidencji wedlug ich wartosci poczatkowej, ktéra wyceniona jest w zaleznosci od
sposobu ich nabycia tj.

ceny nabycia, w przypadku nabycia w drodze kupna,

warto§ci rynkowej, w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z zastrzezeniem, ze
jezeli stosowna umowa wskazuje wartos¢. Wowczas do ewidencji przyjmuje si¢ wartos¢
okre$long w umowie.

W bilansie wartosci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto stanowiacej
roznice ich wartosci i dotychczasowego umorzenia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10.000,00 zt podlegaja
umarzaniu wedlug stawki nastepujgcych stawek:

-licencje na programy komputerowe w wysokosci 30%,
-prawa autorskie i pozostate wartosci niematerialne i prawne w wysokosci 20%.

Koszty amortyzacji nalicza si¢ jednorazowo za okres catego roku. W przypadku nowych
wartosci niematerialnych i prawnych amortyzacji dokonuje si¢ od nastepnego miesigca po
miesigcu w ktérym przyjeto je do uzytkowania. Warto$ci niematerialne 1 prawne o
wartosci nieprzekraczajgcej 10 000,00 zt umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia ich
do uzytkowania.

2. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

1) Srodki trwate,

2) Srodki trwate w budowie (inwestycje).

Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi o przewidywanym okresie
uzytecznosci ekonomicznej dluzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytkowania i
przeznaczone na potrzeby jednostki stanowigce wiasno$¢ Gminy Wapielsk oraz oddane jej w
uzytkowanie. W przypadku umowy uzyczenia podstawa ujecia w ksiegach rachunkowych



winna wynika¢ z zawartej umowy. Srodki trwale obejmujg w szczegOlnosei: nieruchomosei
w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki, lokale, budowle, maszyny i
urzadzenia, $rodki transportu i inne.

Srodki trwate w trakcie roku obrotowego wprowadza si¢ do ewidencji wedlug ich wartoéci
poczatkowej, ktorg ustala si¢ w zaleznoéci od sposobu ich nabycia:

-ceny nabycia, w przypadku nabycia w drodze kupna,
-kosztow wytworzenia, w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie,

-wartosci rynkowej, w przypadku otrzymania w drodze darowizny, z zastrzezeniem, ze jezeli
stosowna umowa wskazuje ceng, wowczas do ewidencji przyjmuje si¢ warto$¢ okreslong w
umowie.

Warto$¢ poczatkowa S$rodkéw trwatych podlega podwyzszeniu o wartodé nakladow
poniesionych na ich ulepszenie, z zastrzezeniem, ze jezeli ulepszenie polega na instalacji
czgsci sktadowej lub peryferyjnej o jednostkowej wartosci nieprzekraczajacej 10.000,00 zi, to
wartos¢ ta obcigza koszty w momencie ich poniesienia i nie powieksza wartosci poczatkowej
srodka trwatego, w ktérym zostaly zainstalowane.

W bilansie $rodki trwate wykazuje si¢ w wartosci netto stanowigcej roznice ich wartosci
poczatkowej i dotychczasowego umorzenia.

Srodki trwale o wartosci poczgtkowej powyzej 10.000,00 zt umarzane sg (z wyjatkiem
gruntow) wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od
osob prawnych. Dla wszystkich $rodkéw trwatych stosuje sie¢ metode liniowg. Koszty
amortyzacji nalicza si¢ jednorazowo za okres calego roku. W przypadku nowych srodkow
trwalych amortyzacji dokonuje si¢ poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym
przyjeto je do uzytkowania. Aktualizacji wartosci poczgtkowej i dotychczasowego umorzenia
srodkow trwatych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej
aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki. Na potrzeby wyceny bilansowej wartosé
gruntow nie podlega aktualizacji.

Srodki trwale o warto$ci poczatkowej powyzej 500,00 zt lecz nieprzekraczajacej kwoty

10 000,00 zt amortyzuje si¢ w 100%, a wartoé¢ umorzenia obcigza koszty jednostki w
miesigcu oddania ich do uzytkowania. Ujmuje si¢ je na koncie ,,Pozostate srodki trwate” i
podlegajg one ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia sie w wysokosci ogéhu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem (nabyciem) pomniejszonych o ewentualne
odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci. Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegd6lnosei:

- koszty wykonania dokumentacji projektowe,

- koszty nabycia gruntéw i innych sktadnikow majgtku zwigzanych z budows,

- badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe,

- oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,



- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektéw poprzedzajgce oddanie do uzytkowania,
- inne koszty bezposrednio zwigzane z realizowang inwestycja.

3. Udzialy w innych jednostkach — wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej
utraty warto$ci lub wartosci ,,godziwej” (warto$¢ w cenie nabycia mozna przeszacowaé do
wartosci w cenie rynkowej).

4. Zapasy ujmowane sg wedtug rzeczywistych cen nabycia.

5. Srodki pieniezne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartoéci nominalnej. W jednostce
nie wystepuja srodki pienigzne w walucie obce;j.

6. Rozrachunki-naleznogci i zobowigzania na dzien ich powstania wycenia sig i
ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych wedtug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego
kwartatu i na dzieri bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymagajacej zaplaty tj. obejmujacej
kwote glowng powiekszong o nalezne odsetki. W jednostce nie wystepujg naleznosci i
zobowigzania w walucie obcej. Wartos¢ naleznosci aktualizowana jest na dzien bilansowy.
Odpisoéw aktualizujgcych naleznosci dokonuje si¢ w podziale na poszczegélne rozdzialy
klasyfikacji budzetowej.

7. Kapitaty whasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w warto$ci nominalnej.

Il Ustalenie wyniku finansowego.

1. Wynik finansowy jednostki ustalany jest w wariancie poréwnawczym na koncie 860
,»Wynik finansowy”.

Na wynik finansowy netto sktadajg sie:
-wynik ze sprzedazy,
-wynik z dziatalno$ci operacyjnej,
-wynik z dziatalno$ci gospodarczej,
-wynik brutto.
2. Wynik wykonania budzetu wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jest ustalany jest
na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez pordwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodéow i wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatlowo wydatkéw
niewygasajgcych z koficem roku. Operacje wynikowe nie powodujgce zwiekszenia wydatkéw
i dochodéw danego roku budzetowego (operacje nie kasowe) dotyczgce przychodow i
kosztoéw finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztoéw operacyjnych ujmowane sg na
koncie 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”.
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Zalacznik Nr 3
do Zarzgdzenia Nr 2/2018
Wéjta Gminy Wapielsk z dnia 10 stycznia 2018 1.,

ZAKEADOWY PLAN KONT

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi glownej oraz opis przyjetych przez
jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont Kksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwne;.
Zadaniem zakladowego planu kont jest zapewnienie takiego prowadzenia ksigg
rachunkowych, ktére jest zgodne z ustawa o rachunkowosci i innymi przepisami, a
jednocze$nie uwzglednia specyficzne cechy dziatalnosci danej jednostki. Zaktadowy
plan kont musi uwzglednia¢ rowniez potrzeby informacyjne osob i jednostek, ktore
beda korzystaé z informacji ptyngcych z rachunkowosci.
Zakladowy plan kont powinien zapewnié¢ mozliwosé sporzadzania sprawozdan
finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki),
sprawozdan budzetowych oraz statystycznych.
Plan kont moze by¢ uzupeliony, w miare potrzeb o wlasciwe konta. Konta ksigg
pomocniczych rozszerza si¢ wedlug potrzeb bez zmiany zarzadzenia i omdéwionych
zasad,
Zaktadowy plan kont obejmuje:

1) wykaz1 opis dla budzetu Gminy Wapielsk,

2) wykaz i opis kont dla Urzedu Gminy Wapielsk.

3) wykaz i opis kont dla Jednostek obstugiwanych:

- Zesp6t Szkolno — Przedszkolny w Radzikach Duzych

- Szkota Podstawowa w Pétwiesku Malym

- Szkota Podstawowa im. Stanistawa Staszica w Wapielsku
- Gimnazjum im. Tony’go Halika w Radzikach Duzych

- Szkola Podstawowa im. Bohaterow Westerplatte w Diugiem
W ksiggach rachunkowych Gminy Wapielsk ewidencjonowane sa operacje dotyczace
wykonania budzetu, naleznosci 1 zobowigzan finansowych oraz operacji nie kasowych.
Zakladowy plan kont zostat opracowany w oparciu o plan kont stanowiacy zatacznik nr
2 do rozporzgdzenia.
Ksiggi rachunkowe w Urzedzie Gminy Wapielsk opracowano na podstawie planu kont
stanowigcego zalgcznik nr 3 do rozporzgdzenia.
Ksiegi rachunkowe w Jednostek obstugiwanych:

- Zespot Szkolno — Przedszkolny w Radzikach Duzych

- Szkota Podstawowa w Potwiesku Matym



- Szkota Podstawowa im. Stanistawa Staszica w Wapielsku
- Gimnazjum im. Tony’go Halika w Radzikach Duzych

- Szkola Podstawowa im. Bohateroéw Westerplatte w Diugiem
opracowano na podstawie planu kont stanowigcego zalgcznik nr 3 do rozporzgdzenia.



WYKAZ I OPIS KONT KSIEGI GLOWNEJ DLA
BUDZETU GMINY WAPIELSK

[ Wykaz kont

1. Konta bilansowe
133 — rachunek budzetu
134 — kredyty bankowe
135 — rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — $rodki pienigzne w drodze
222 —rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — rozrachunki budzetu
225 — rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 — pozostate rozrachunki
250 — nalezno$ci finansowe
260 — zobowigzania finansowe
271 —rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272 —rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
290 — odpisy aktualizujgce naleznosci
901 — dochody budzetu
902 — wydatki budzetu
903 — niewykonane wydatki
904 — niewygasajgce wydatki
909 — rozliczenia migdzyokresowe
960 — skumulowany wynik budzetu
961 — wynik wykonania budzetu
962 — wyniki na pozostatych operacjach
2. Konta pozabilansowe
991 — planowane dochody budzetu
992 — planowane wydatki budzetu

II Opis kont

1.

Konta bilansowe

1) Konto 133 - stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dowodow
bankowych i musza byé zgodne z zapisami w ksiggowosci banku, Gdy ksiggowemu
rachunkowi budzetu, oznaczonemu jako konto 133 odpowiada wigcej niz jeden
rachunek bankowy, to dla kazdego z tych rachunkéw nalezy prowadzié oddzielny
rachunek analityczny spetniajacy warunek zgodnos$ci zapiséw miedzy jednostka a
bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym podane w nim
sumy ksieguje sie na koncie 133 zgodnie z wyciagiem bankowym , natomiast *
réznice wynikajgcg z bledu odnosi si¢ na konto 240. Réznicg t¢ wyksiggowuje sie
na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu. Na stronie






2)

3)

4)

5)

6)

Whn konta 133 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz
wplywy kredytow, pozyczek przelanych przez bank na rachunek budzetu w
korespondencji z kontem 134 lub 260. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty
z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane w ramach kredytu, pozyczki
udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134 lub260.
Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku
budzetu. Konto 133 moze wykazywaé¢ saldo Wn — stan $rodkéw pienigznych na
rachunku budzetu lub saldo Ma — kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Ewidencja szczegélowa  do konta 133 jest prowadzona dla: rachunku
podstawowego, rachunkéw lokat terminowych, projektéw wspo6tfinansowanych ze
$rodkéw zewnetrznych, dla kiérych wymagane jest prowadzenie wydzielonego
rachunku bankowego.

Konto 134 — sluzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na
finansowanie budzetu. Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptat¢ lub umorzenie
kredytu. Na stronic Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie
budzetu. Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce stan kredytu
przeznaczonego na finansowanie budzetu. Ewidencja szczegotowa do konta
umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia wedtug poszczegolnych uméw kredytowych.
Konto 135 — stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym
srodkéw na nie wygasajace wydatki. Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy Srodkéw w
korespondencji z kontem 133, a na stronie Ma wyplywy $rodkéw w korespondenc;ji
7 kontem 225. Salko konta 135 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
$rodkéw na nie wygasajgce wydatki.

Konto 140 — stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze. Na stroniec Wn
konta 140 ujmuje si¢ kwoty §rodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma wplyw
srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu. Saldo Wn konta 140 oznacza
stan §rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 222 — shuzy do ewidencji rozliczefi z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych. Na stronie Wn ujmuje
sie dochody budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe wynikajgce z
okresowych sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 901. Na stronie
Ma ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunck budzetu
realizowanych przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133. Konto
moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami lecz nie przekazanych na
rachunek budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych
przez jednostki budzetowe lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.
Ewidencja szczegdlowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 223 — shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonywanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta
223 ujmuje sig srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig
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9

wydatki dokonane przez jednostki budzetowe, w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902. Saldo Wn
konta 223 oznacza stan przelanych s$rodkéw na rachunki biezgce jednostek
budzetowych lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Ewidencja szczegélowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

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

- rozliczefi dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe,

- rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach budzetu paristwa,

- rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji na przetomie roku budzetowego,

- rozrachunkoéw z tytulu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu paristwa.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, saldo
Ma stan zobowigzan budzetu z tytulu rozrachunkéw. Ewidencja szczegblowa
umozliwia ustalenie stanu naleznogci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytutow
oraz poszczegolnych budzetdw.

Konto 225 — shuzy do ewidencji rozliczef z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajgcych wydatkoéw. Na stronie Wn
konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkéw jednostek budzetowych. Na stronie Ma ujmuje si¢
wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy $rodkow
niewykorzystanych. Saldo Wn oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajgcych wydatkow.

Konto 240 — shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw rozliczefi uyymowanych na kontach 222, 223,
224,225, 260 oraz bledow w wyciggach bankowych. Konto 240 moze wykazywaé
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw. Ewidencja szczegélowa umozliwia ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug poszczegolnych tytuldow i kontrahentdw.

10) Konto 250 — stuzy do ewidencji naleznoéci zaliczanych do naleznosci finansowych

a w szczegllnodei do udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢
powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie ma ich zmniejszenie.
Konto moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta oznacza stan nalezno$ci
finansowych a saldo Ma stan nadplat z tytutu naleznoéei finansowych. Do konta
prowadzi si¢ ewidencje analityczng umozliwiajgcg ustalenie stanu naleznosci z
poszezegdlnymi kontrahentami wedtug poszezegdlnych umow.

I11)Konto 260 — shluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan

finansowych z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegélnodei z tytulu
zaciaggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych. Na stronie
Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych lub umorzonych zobowigzan
finansowych, a po stronie Ma warto$¢ zaciggnigtych zobowigzan. Konto moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnie¢tych zobowigzan finansowych. Do konta
prowadzi si¢ ewidencje analityczng umozliwiajgcg ustalenie stanu zobowigzan z
poszczegdlnymi kontrahentami wedtug poszczegolnych uméow.



12) Konto 271 — stuzy do rozliczania VAT naleznego z jednostkami budzetowymi,

urzedem jst i samorzadowymi zakladami budzetowymi.

Na strong¢ Wn konta 271 ujmuje sie :

- naleznos$¢ od jednostek organizacyjnej z tytulu VAT naleznego wystgpujgcego w
tej jednostce organizacyjnej.

Na strong Ma konta 271 ujmuje sig:

- wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki organizacyjne,
-kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowang na
podstawie deklaracji czgstkowe] jednostki

13) Konto 272 - stuzy do rozliczania VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi,
urzedem jst i samorzgdowymi zaktadami budzetowymi.

Na strong Wn konta 272 ujmuje sig :

- przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego,

- kompensate podatku naleZznego z podatkiem naliczonym zaksiggowang na
podstawie deklaracji czgstkowej jednostki

- przeniesienic na migdzyokresowe rozliczenia kwoty zobowigzania wobec
jednostki budzetowej z tytulu zwrotu naliczonego podatku na koniec roku.

Na strong Ma konta 272 ujmuje sig:

- zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytulu zwrotu VAT naliczonego
na podstawie informacji jednostki organizacyjnej (deklaracji czgstkowej VAT-7
jednostki).

14) Konto 290 — stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn
ujmuje sie zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych naleznogci, a na stanie
Ma warto$é odpiséw aktualizujgeych naleznoéci. Saldo Ma konta oznacza wartodé
odpiséw aktualizujacych nalezno$ci.

15) Konto 901 — shuzy do ewidencji osiggnigtych dochodéw budzetu. Ma stronie Ma
konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

- na podstawie okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222,

- na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodow budzetow
jednostek samorzgdu terytorialnego w korespondencji z kontem 224,

- inne dochody budzetowe, w szczegdlnosei subwencje i dotacje w korespondencji
z kontem 133,

- pochodzgce ze Zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi oraz pochodzgce
z budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegélowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji. Saldo Ma konta
oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego saldo konta 901 na podstawie sprawozdania Rb-27S przenosi si¢
na konto 961.

Ewidencja analityczna do konta 901 jest prowadzona dla:

- dochodéw stanowigcych dochody budzetu,

- dochoddw przekazanych przez jednostki budzetowe na podstawie sprawozdan
okresowych tych jednostek,

- dochodéw z tytulu dofinansowania projektéw wspotfinansowanych ze Srodkow
zewnetrznych.



16) Konto 902 — stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu. Na
stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich
okresowych sprawozdan w korespondencji z kontem 223. Ewidencja szczegbtowa
do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegblnych wydatkow
wedtug podziatek klasyfikacji. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo
konta 902 na podstawie sprawozdania Rb-28S przenosi si¢ na konto 961.
Ewidencja analityczna do konta 902 jest prowadzona dla:

- wydatkéw realizowanych przez jednostki budzetowe na podstawie okresowych
sprawozdan tych jednostek,

- wydatkéw poniesionych na realizacje projektéw wspotfinansowanych ze §rodkow
zewngtrznych.

17) Konto 903 — stuzy do ewidencji nie wykonanych wydatkéow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢
niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w
korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo
konta przenosi si¢ na konto 961.

18) Konto 904 — stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta
904 ujmuj sie:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych
wydatkéw na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem
225,

- przeniesienie réwnowarto$ci wydatkéw dokonanych z wyodrgbnionych
rachunkéw $rodkéw finansowych funduszy pomocowych objetych planem
niewygasajgcych wydatkéw w korespondencji z kontem 960,

- przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma ujmuje sie wielkogé zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych
wydatkow.

19)Konto 909 — sthuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Ewidencja
szczegotowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow. Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn lub
Ma.

20) Konto 960 — stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst. W
ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia Jub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jst. Pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu dokonuje sie odpowiednio
przeniesienia sald kont 961, 962. Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn-stan
skumulowanego deficytu budzetu lub Ma-stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

21) Konto 961 — stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu czyli deficytu lub
nadwyzki. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961
ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu w
korespondencji z kontem 901. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie
Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow
budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkow w
korespondencji z kontem 903. W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.



22) Konto 962 — shuzy do ewidencji pozostalych operacji nie kasowych wplywajacych
na wynik wykonania budzetu (réznice kursowe, umorzenie pozyczki). Na stronie
Wn konta 962 ujmuje sie w szczegblnoscei koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje
sie w szczegblnosei przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi. Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sig na konto 960.

2. Konta pozabilansowe.

Konto 991 — stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Saldo
Ma konta 991 okreéla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rdwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Wn konta 991.

Konto 992 — stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian. Saldo Wn
konta 992 okreéla w ciggu roku wysokoéé planowanych wydatkéw budzetu. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.



WYKAZ I OPIS KONT KSIEGI GEOWNE] DLA URZEDU GMINY WAPIELSK
I Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwate

011-Srodki trwale

013-Pozostate srodki trwate

014 -Zbiory biblioteczne

020-Wartoéci niematerialne i prawne

030-Diugoterminowe aktywa finansowe

071-Umorzenie srodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072-Umorzenie pozostatych $rodkéow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080-Srodki trwale w budowie (inwestycje).

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130-Rachunek biezacy jednostki

135-Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139-Inne rachunki bankowe

141-Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201-Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221-Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych

224-Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich

225-Rozrachunki z budzetami

226-Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229-Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231-Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234-Pozostate rozrachunki z pracownikami

240-Pozostate rozrachunki

245-Wplywy do wyjasnienia

290-Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespdl 3 — Materialy 1 towary
330-Towary

Zespol 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400-Amortyzacja

401-Zuzycie materialdw i energii

402-Ustugi obce

403-Podatki i oplaty

404-Wynbagrodzenia

405-Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia




409-Pozostate koszty rodzajowe
410-Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411-Pozostate obcigzenia

Zesp6t 7 — Przvehody., dochody i koszty
720-Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750-Przychody finansowe

751-Koszty finansowe

760-Pozostate przychody operacyjne
761-Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy

800-Fundusz jednostki

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

840-Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw

851-Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860-Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976-Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980-Plan finansowy wydatkow budzetowych

981-Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw
998-Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
099-Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

IT Opis kont

ke

Konta bilansowe

Zespot 0 — Aktywa trwate

Konta zespotu 0 stuzg do ewidencji:

- rzeczowego majatku trwalego,

- wartosci niematerialnych i prawnych

- finansowego majgtku trwatego,

- umorzenia majgtku,

- inwestycji

1) Konto 011 — Srodki trwate
Stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej érodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia Urzedu Gminy, ktore nie
podlegaja ujeciu na koncie 013,
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia stanu i warto$ci poczatkowe;)
$rodkow trwatych w szczegolnodei:



2)

3)

4)

- przychodéw nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzgcych z zakupu
gotowych Srodkdw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajgcych
warto§é poczatkowsg srodkow trwatych,

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

- nieodplatne przyjecie sSrodkéw trwalych,

- zwigkszenie wartosci poczgtkowe] srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie stanu i warto$ei poczgtkowej $rodkéw

trwalych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 071, a w

szczegolnosci:

- wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu
zniszczenia lub zuzycia oraz nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory $rodkéw trwalych,

- zmniejszenie warto$ci poczatkowe) srodkéw trwatych dokonywanych na skutek

aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegolowa jest prowadzona w systemie ewidencji §rodkow trwalych

-OTW?” i umozliwia:

- ustalenie warto$ei poczgtkowej poszezegbinych srodkéw trwalych,

- ustalenie 0s6b i komodrek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 013 — Pozostale srodki trwale

Sthuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszenn wartodci poczgtkowej

pozostalych srodkow trwatych, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 011, wydanych

do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki i podlegajgcych
umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu zakupu/wydania do uzytkowania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma konta 013

zmniejszenia stanu 1 wartodci poczgtkowej pozostatych srodkow trwatych.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

- pozostate $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu,

~ przychody pozostatych §rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodplatne przyjecie pozostalych srodkow trwatych,

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdInoscei:

- wycofanie pozostatych srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji z
powodu zniszczenia lub zuzycia oraz nicodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory pozostatych srodkéow trwalych,

Ewidencja szczegotowa jest prowadzona w systemie ewidencji $rodkow trwatych

»STW? i umozliwia:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszezegolnych pozostatych srodkéw trwatych,

- ustalenie os6b i komorek organizacyjnych, ktérym powierzono pozostate $rodki
trwate.

Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenn 1 zmniejszenn wartosci

poczatkowej zbioréw bibliotecznych. Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktore

oznacza warto$¢ poczatkowa stanu zbioréw bibliotecznych znajdujgcych sie w

jednostce.

Konto 020 — Warto$ci niematerialne i prawne



Konto 020 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci

poczatkowe] wartosei niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta njmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia, z
wyjatkiem umorzefi uymowanych na koncie 071,072,

Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest dla:

-wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej powyzej 5.000,00 zt
podlegajacej amortyzacji okresowej,

-wartoci niematerialnych i prawnych o wartosci poczgtkowej do 5.000,00 zi
podlegajgcej umorzeniu w 100% w miesigcu w ktorym zostaly przyjete do
uzywania.

Ewidencja szczegétowa jest prowadzona w systemie ewidencji srodkéw trwatych
»STW?” 1 umozliwia:

-ustalenie warto$ci poczatkowej poszczeg6lnych wartosci niematerialnych i
prawnych,

- ustalenie 0sob i komorek organizacyjnych, ktérym je powierzono,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

4) Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

S)

6)

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywéw finansowych, a w
szczegblnodei akeji i innych dlugoterminowych aktywéw finansowych o terminie
wykupu diuzszym niz rok.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta zmniejszenia
stanu dlugoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie
wartosci poszczegdlnych skladnikéw aktywow finansowych wedlug tytutéw. Saldo
Whn konta oznacza warto$é dtugoterminowych aktywéw finansowych.
Konto 071 — Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych.
Konto stuzy do ewidencji zmniejszet wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wg stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane
sg w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma ujmuje sie zwigkszenia, a na stronic Wn zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczgtkowe;j.
Ewidencja analityczna do konta 071 prowadzona jest dla srodkéw trwalych i
wartodci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej powyzej 5.000,00 zi.
Konto 072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.
Konto shizy do ewidencji zmniejszet wartodei poczgtkowej pozostatych érodkéw
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci w miesigeu zakupu/wydania ich do uzywania,
Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na stronic Ma konta ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn zmniejszenia
umorzenia wartosci poczgtkowej. Na stronie Wn ujmuje si¢ umorzenia Srodkow
trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu
zuzycia, zniszczenia, sprzedania lub nieodplatnego przekazania, a takze
stanowigcych niedobér lub szkodg,
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Ewidencja analityczna do konta 072 prowadzona jest dla pozostalych $rodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych o wartoéci poczgtkowej do 5.000,00
z1.

7) Konto 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje).
Konto stuzy do ewidencji kosztéw Srodkéw trwalych w budowie oraz rozliczenia
kosztow $rodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
- poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwalych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zardwno przez obcych wykonawcdw jak i we wiasnym
imieniu,
- poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu lecz jeszcze nie oddanych
do uzywania maszyn, urzadzein i innych przedmiotéw, zakupionych od
kontrahentéw oraz wytworzonych,
- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego, kidre powodujg zwigkszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego. Koszty posrednie wspolne dla kilku obiektow
inwentarzowych rozlicza sie na poszczeg6lne obiekty.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektéow, a w szezegolnosei:
-Srodkéw trwatlych,
-warto$ci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych érodkéw trwalych w budowie
oraz rozliczenie poniesionych naktadéw bez efektow gospodarczych lub odstgpienie
od jej kontynuowania.
Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych
zakupow gotowych srodkow trwalych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ niezakonczonych
srodkéw trwatych w budowie i ulepszen. Ewidencja analityczna prowadzona jest
dla poszczegolnych zadan inwestycyjnych.

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw
pienigznych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu dochodéw i wydatkéw objetych planem finansowym Urzedu
Gminy.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy srodkoé6w pienieznych:

- z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowsg dochodéw (ewidencja
szczegdtowa wg podzialek klasyfikacji budzetowej) w korespondencji z kontem
141,221,720 lub innym wlasciwym kontem,

- zwrotu wydatkéw roku budzetowego.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym Urzedu Gminy
(ewidencja szczegbdlowa wg podzialek klasyfikacji budzetowej) w korespondencji z
kontami zespotu 1,2,3,4,7,8

- zwrotu dochodéw budzetowych.

Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciggdéw bankowych oraz
dowodéw wewngetrznych dotyczacych okresowego przeksiggowania poniesionych
wydatkow np. zadania zlecone lub stwierdzone nieprawidlowosci.



W celu zachowania zasady czystosci obrotéw do blednych zapiséw, zwrotu nadptat,
korekt, rozliczen z tytutu podatku VAT, zwrotu dochodow wprowadza sig techniczny
zapis ujemny.
W Urzedzie Gminy Wapielsk nie prowadzi si¢ biezgcego rachunku bankowego dla
obstugi jednostki , wszystkie dochody i wydatki budzetowe przeprowadza sig
bezposrednio na rachunku bankowym budzetu. Na koncie 130 moze wystapi¢ saldo,
ktére dotyczy rownowartodei zrealizowanych dochodéw 1 wydatkéw podlegajgcych na
koniec okresu sprawozdawczego przeksiggowaniu odpowiednio na Wn lub Ma konta
800.
Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jest z wyodrgbnieniem obrotéw i sald:
- dochodéw budzetowych,
- wydatkow budzetowych
7. jednoczesnym grupowaniem wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej. Ponadto
musi uwzgledniaé wymogi sprawozdawczoéci budzetowej. Na koniec okresu
sprawozdawczego sporzgdza sig¢ sprawozdanie Rb-27S wspdlne dla ,,organu” i
Hurzedu”.

2) Konto 135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto stuzy do ewidencji $rodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych. Na
stronie Wn ujmuje sie wplywy a na stronie Ma wyplaty srodkow z rachunku
bankowego. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw
pienieznych na rachunku bankowym funduszu.
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ odrgbnie dla:
-funduszu pozyczkowego,
-funduszu $wiadczen.

3) Konto 139 — Inne rachunki bankowe
Konto shuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienigznych wydzielonych na
innych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi sig
ewidencje w szczeg6lnosci:
- sum depozytowych,
- wadiow.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych.
Na stronie Wn ujmuje sie wplywy $rodkow pienigznych sum depozytowych, wadidw.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienieznych dokonanych z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ ustalenie stanu
$rodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku. Konto moze wykazywad
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujgcych sig¢ na innych
rachunkach bankowych.

4) Konto 141 — Srodki pienigzne w drodze
Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn ujmuje sig
zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze. Natomiast po stronie Ma
zmniejszenia, Saldo Wn oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

Zespot 2 — Rozrachunki 1 rozliczenia
Konta zespolu 2 stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow i rozliczen. Stuzg
takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedobordw,



szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i rozliczeniami
spornymi.

1

2)

3)

4

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robot i ushug w tym rowniez
zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych.

Konto 201 obcigza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosei i
roszczen. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié
mozliwo$¢ ustalenia zobowigzan wedlug poszezegdlnych kontrahentow. Ewidencja
analityczna do nalezno$ci prowadzona jest w programie ksiggowym WIP,

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma stan
zobowigzari.

Konto 221 — Naleznoéei z tytulu dochodéw budzetowych.

Konto stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie przypisy naleznodci z tytulu dochodow
budzetowych i zwroty nadplat.

Na stronie Ma ujmuje sie wplaty naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych oraz
odpisy naleznosci.

Na koncie 221 ksieguje sie réwniez naleznoéci z tytutléw podatkéw pobieranych przez
wiasciwe organy. Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest w systemie
ksiegowym WIP w zakresie podatkow lokalnych oraz optat z tytutu gospodarowania
odpadami komunalnymi. Zapisy syntetyczne w zakresie przypisow i odpisow dokonuje
sic na koniec kazdego miesigca na podstawie zestawieri kont rozrachunkowych
generowanych z systemu ewidencji ksiggowej.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych. Saldo Ma stan zobowigzan jednostki z tytutu nadplat.

Konto 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnodci z budzetu $rodkéw
europejskich.

Konto 224 stuzy do ewidencji przekazanych przez organ dotujgcy dotacji budzetowych
iich rozliczenia.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- warto§¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i rozliczone zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w korespondencji z kontem 810,

- wartodé dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci dotacji przekazanych
poszczegblnym jednostkom. Saldo Wn oznacza warto§¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami. Na stronie Wn konta 225 ujmuje
si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania wobec budzetow,
wplaty od budzetow.

Do tego konta prowadzone sg konta analityczne: zaliczki na podatek dochodowy od
osob fizycznych, rozliczenie podatku od towaréw i ustug.



)

6)

7)

8)

Ewidencja szczegélowa musi zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosdei i
zobowigzan wg kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, saldo Ma stan
zobowiagzan wobec budzetow.

Konto 226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto shizy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem. Na stronie Wn ujmuje sie dlugoterminowe naleznosci w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych na
dhugoterminowe w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok w korespondencji z kontem
P21,

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan dlugoterminowych
naleznosci.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szezegblnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, funduszu pracy oraz
PFRON. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 musi zapewnié mozliwo$¢
ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkow oraz
podmiotdw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia, Konto 229 moze wykazywaé dwa
salda

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do ewidencji rozrachunk6w z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie
7z odrebnymi przepisami do wynagrodzenf, a w szczegdlnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy o charakterze cywilno-prawnym.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- wartoéé wydanych $§wiadcezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto shizy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie w szczegélnosei:

- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce
jednostke,

- nalezno$ci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odplatnych,

- naleznoéci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- naleznosdci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod,

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,



- rozliczenie zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,
- wplywy naleznosci od pracownikéw.
Prowadzona ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytulow
rozrachunkéow.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda.

9) Konto 240 — Pozostale rozrachunki
Stuzy do ewidencji naleznosci i1 roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na
kontach 201-234.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ powstate naleznoSci i roszczenia oraz splatg 1
zmniejszenie zobowigzan. Na stronie Ma powstale zobowijzania oraz splate i
zmnigjszenia naleznosci 1 roszczen.
Ewidencja szczeg6lowa musi zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszezen i rozliczen z
poszczegbdlnych tytulow. Moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci,
saldo Ma zobowigzarn.

10) Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia
Stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnodci kwoty
wyjasnionych wplat i ich zwroty. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczego6lnosci
kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza
stan niewyjasnionych kwot,

11) Konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznoéci
Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci. Po stronie Wn konta ujmuje
sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma
zwickszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 3 —, Materialy i towary”
Konta zespotu 3 stuza do ewidencji zapasow, materiatow 1 towarow oraz rozliczenia zakupu
materiatow.
1) Konto 330 — Towary
Stuzy do ewidencji zapasow towarow w magazynach wilasnych i obcych.
Na stronic Wn konta ksigguje si¢ przychody i zwigkszenia wartosci stanu zapasoéw
towarow, a na stronie Ma rozchody i zmniejszenia ich wartosci.
Konto 330 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zapaséw towardw w cenach
zakupu lub nabycia.
Zespol 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym. Poniesione koszty ujmuje
si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty.
Zmniejszenia zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentdéw korygujgcych
koszty (faktury korygujace, polecenia ksiggowania). Ewidencje szczegblowg prowadzi sig
wedlug klasyfikacji planu finansowego (z wyjgtkiem konta 400) oraz w ukladzie
dostosowanym do potrzeb planowania, analizy oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan.
1) Konto 400 — Amortyzacja



2)

3)

4)

3)

6)

7)

Stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw ftrwatych i wartosci
niematerialnych 1 prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane sg
stopniowo, corocznie wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie
kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

W ciagu roku na tym koncie wystepuje saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Na koniec roku budzetowego saldo konta 400 przenosi si¢ na
konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Przyporzgdkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 421,422,423,424, 426.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Saldo konta 401 przenosi si¢ w koricu roku na konto 860.

Konto 402 — Ustugi obce

Stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalno$cei
Urzedu Gminy.

Przyporzgdkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 427,428,430,433,434,436,439
Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Saldo konta 402 przenosi si¢ w koficu roku na konto 860.

Konto 403 — Podatki i optaty

Stuzy do ewidencji w szczegolnosei kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, od
nieruchomosci i podatki od srodkéw transportu oraz optat o charakterze podatkowym,
a takze oplaty notarialne, skarbowe i administracyjne.

Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowe;j: 448,450,452,453,

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku na konto 860.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy o charakterze cywilno-
prawnym.

Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 401,404,409,410,417.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Saldo konta 404 przenosi sie¢ w koncu roku na konto 860.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Shuzy do ewidencji kosztow ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikéw i 0sob zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o charakterze
cywilno-prawnym.

Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej:302,411,412,414,428,444,470
Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Saldo konta 405 przenosi si¢ w koncu roku na konto 860.

Konto 409 Pozostate koszty rodzajowe

Stuzy do ewidencji kosztow, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405.
Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie.
Ewidencje szczegblowg prowadzi sig na potrzeby sporzadzania rachunku zyskéw i strat
wg przyporzgdkowania paragrafow klasyfikacji budzetowej:

- pozostale koszty rodzajowe;302,441,443,461,
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Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku na konto 860.

Konto 410- Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Shuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dzialalnosci operacyjnej
Urzedu Gminy.

Na stronie Wn ksiegowane sg koszty, a w szczegdlnosci:

- $wiadczenia spoleczne wyplacane w formie pieni¢znej i rzeczowej;303,324,

- diety i przejazdy radnych,

-nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla os6b niebedacych
pracownikami Urzedu Gminy.

Saldo konta 410 przenosi sie w konicu roku na konto 860.

Konto 411 — Pozostate obcigzenia

Shuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dzialalno$ci operacyjnej
Urzedu Gminy.

Na stronie Wn ksiggowane sg koszty, a w szczegOlno$ci:

- wplaty gmin na rzecz izb rolniczych; 285,

- zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych;291, 294,459.

Saldo konta 411 przenosi si¢ w koncu roku na konto 860.

Zespdl nr 7 — Przychody, dochody i koszty
Konta zespotu 7 stuzg do ewidencji:
- przychodow i kosztéw ich osiggnigcia, przychodéw 1 kosztoéw operacji finansowych oraz

pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
-dotacji i subwencji otrzymanych.

D

2)

3)

Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Shuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, a w szczeg6lnosei dochodow do
ktorych zalicza sie podatki, skladki, oplaty, inne dochody jst na podstawie odrgbnych
ustaw.

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

Ewidencja szczegbdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planow budzetowych. W
koricu roku obrotowego saldo konta przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — Przychody finansowe

Stuzy do ewidencji przychodéw finansowych a w szczegdlnosei:

- przychody z udzialow 1 akeji,

- odsetki od udzielonych pozyczek,

- oprocentowanie lokat terminowych.

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860. Konto 750 na koniec roku nie
wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe

Shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosei:

- warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji, innych papierow wartosciowych,



- odsetki od obligacji,
- odsetki od kredytéw i pozyczek,
- odsetki za zwloke.
Na koniec roku saldo konta przenosi sie na konto 860.

4) Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne
Stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki w tym przychodéw nie podlegajgcych ewidencji na koncie 720,
750. A w szczegolnosci:
- przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
srodkdéw trwatych w budowie,
- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nicodplatnie
otrzymane w tym w drodze darowizny aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe,
- przychody nadzwyczajne.
Na koniec roku saldo konta przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto 760 nie
wykazuje salda.

5) Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne
Stuzy do ewidencji kosztow nie zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoécig
jednostki. W szczegdlnosei na stronie Wn ujmuje sie:
- kary odpisane, przedawnione,
- umorzone i niesciggalne naleznoéci z wyjgtkiem dochodéw podatkowych,
- odpisy aktualizujgce naleznosci,
- koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego,
- nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
- koszty nadzwyczajne.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 761 nie
wykazuje salda.

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczet migdzyokresowych przychodéw.
1) Konto 800 — Fundusz jednostki
Stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a w szczeg6lnosci:
- przeksiggowanie straty bilansowej z roku ubieglego z konta 860,
-przeksiggowanie w  koficu roku obrotowego dotacji z budzetu i $rodkow
wykorzystywanych na inwestycje z konta 810,
- r6znice z aktualizacji §rodkéw trwalych,
- warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienigznego rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz érodkéw
trwatych w budowie,
- wartos¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenie funduszu, a w szczegélnodei:
- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860.
- réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,
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- nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych, wartogdci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwatych w budowie,

-warto$¢ objetych akgeji i udziatow.

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolows umozliwiajgeg ustalenie

przyczyn zwigkszenia i zmnicjszenia funduszu jednostki.

Konto 800 wykazywa¢ moze saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz rodki

z budzetu na inwestycje.

Stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane z

budzetu.

Na stronic Wn konta ksieguje sig:

-dotacje przekazane przez jednostki w czgsci uznanej za wykorzystang lub rozliczong.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przeksiegowanie w koricu roku obrotowego salda konta

810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konto 810 nie moze wykazywaé salda na koniec roku.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow.

Konto shuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych

rozliczen miedzyokresowych i rezerw na przyszie zobowigzania.

Na stronie Wn konta ksieguje sig:

_zarachowanie przyjetych wplat z poprzedniego okresu do przychodéw biezgcego

okresu sprawozdawczego,

-rozwigzanie rezerwy wobec powstania zobowigzania,

Na stronie Ma konta ksieguje sig:

-utworzenie rezerw na przyszle zobowiazania.

Przed sporzgdzeniem bilansu powinna nastapi¢ weryfikacja poszczegdlnych tytutow i

kwot rezerw istnigjacych oraz korekta lub rozwigzanie jesli sg juz zbedne.

Konto 840 moze wykazywaé salko Ma, ktére oznacza stan rezerw na przyszie

zobowiazania i przychodéw zaliczanych do przysztych okresdw.

Konto 851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu

$wiadczen socjalnych.

Wszystkic zwigkszenia ZFSS ksigguje sig koncie 851 po stronie Ma, za$ zmniejszenia

funduszu tgcznie z kosztami dziatalnosci socjalnej ujmuje si¢ po stronie Wn.

Konto 851 na koniec roku moze wykazywaé saldo kredytowe, ktore oznacza stan

zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto shuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostek

budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych.

W koficu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje si¢ na stronie Wn konta 860:

-sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych,

-zmniejszenie stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych na koficu roku w

stosunku do stanu na poczgtku roku,

-koszty operacji finansowych,

-pozostate koszty operacyjne,

Na stronie Ma ujmuj sig:

-przychody z tytulu dochodow budzetowych,

-przychody finansowe,



2)

3)

4)

5)

-pozostate przychody operacyijne,
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
-saldo Wn oznacza strate netto,

-saldo Ma oznacza zysk netto.
W roku nastepnym saldo konta 860 przeksiegowuje si¢ na konto 800 Fundusz jednostki.

Konta pozabilansowe

. Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w
celu sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.,

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Stuzy do ewidencji wartodci planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ksigguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwigkszenie zapisem dodatnim |, a
zmniejszenie zapisem ujemnym.

Na stronie Ma ksieguje sig:

-rownowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

-warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,
-warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasly.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 — Plany finansowe niewygasajgcych wydatkéw

Konto stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych
wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.

Na stronie Wn ewidencjonuje sie wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma ujmuje sie:

-rownowarto$é zrealizowanych niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, ktére byly
zatwierdzone w planie tych wydatkéw na dany rok,

-wartos¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czeéci
niezrealizowanej lub wygasle;.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego.

Konto shuizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz
wydatkow niewygasajgcych przewidzianych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta ujmuje sie”:

-rownowartos¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,
-rtéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaly wydatki roku
nastgpnego

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow budzetowych biezgcego roku oraz
ujetych w planie na dany rok wydatkow niewygasajgcych z poprzedniego roku.

Na koniec roku nadwyzke zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku
przeksiggowuje sie na konto 999.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.



Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowartosé zaangazowania wydatkow budzetowych
dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym
wydatkow jednostki budzetowej danego roku lub w planie finansowym wydatkow
niewygasajacych przewidzianych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma ujmuje sie réwnowarto$¢ przeksiggowanego zaangazowania wydatkow,
ktére byly planowane na rok kofczacy sic a nic zostaly wykonane w wyniku
przesuniecia realizacji na przyszly rok oraz zaangazowanie dotyczace lat przyszhych.
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WYKAZ I OPIS KONT KSIEGI GLOWNEJ DLA JEDNOSTEK
OBSEUGIWANYCH:

- Zespol Szkolno — Przedszkolny w Radzikach Duzych

- Szkola Podstawowa w Pélwiesku Malym

- Szkola Podstawowa im. Stanislawa Staszica w Wapielsku
- Gimnazjum im. Tony’go Halika w Radzikach Duzych

- Szkola Podstawowa im. Bohateréw Westerplatte w Diugiem

Wykaz kont
Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

011-Srodki trwate

013-Pozostale srodki trwale

014-Zbiory bilioteczne

020-Wartosci niematerialne 1 prawne

030-Diugoterminowe aktywa finansowe

071-Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072-Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych, wartodci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080-Srodki trwale w budowie (inwestycje).

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130-Rachunek biezgey jednostki

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

141-Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201-Rozrachunki dostawcami
202-Rozrachunki z odbiorcami
222-Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
223-Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225-Rozrachunki z budzetami
229-Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231-Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234-Pozostale rozrachunki z pracownikami
240-Pozostale rozrachunki

245-Wplywy do wyjasnienia

290-Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materiaty i towary




310-Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400-Amortyzacja

401-Zuzycie materiatéw i energii

402-Uslugi obce

403-Podatki i oplaty

404-Wynbagrodzenia

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

410-Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411-Pozostale obcigzenia

Zespdl 7 — Przychody, dochody i koszty
720-Przychody z tytulu dochoddéw budzetowych
750-Przychody finansowe

751-Koszty finansowe

760-Pozostale przychody operacyjne
761-Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800-Fundusz jednostki

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

840-Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851-Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860-Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976-Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980-Plan finansowy wydatkow budzetowych

981-Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw
998-Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezgcego
099-Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

[T Opis kont

2) Konta bilansowe

Zespot 0 — Aktywa trwale

Konta zespotu 0 stuzg do ewidencji:

- rzeczowego majgtku trwalego,

- wartosci niematerialnych i prawnych
- finansowego majatku trwalego,

- umorzenia majgtku,



- inwestycji

D)

2)

Konto 011 — Srodki trwate

Shuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszef wartosci poczgtkowej Srodkow

trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia, ktore nie podlegaja ujgciu na

koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia stanu i warto$ci poczatkowej

$rodkéw trwalych w szczegdlnodei:

- przychodéw nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkéw trwalych lub inwestycji oraz warto$é ulepszen zwigkszajgcych
warto$¢ poczatkowg srodkéw trwalych,

- przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodplatne przyjecie srodkow trwatych,

- zwiekszenie wartoéci poczatkowej érodkoéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie stanu i wartosci poczgtkowej Srodkow

trwalych, z wyjgtkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢ na koncie 071, a w

szczegblnosei:

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu
zniszczenia lub zuzycia oraz nieodplatnego przekazania,

- yjawnione niedobory $rodkow trwalych,

- zmniejszenie wartoéci poczgtkowej srodkéw trwatych dokonywanych na skutek

aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczeg6towa jest prowadzona w systemie ewidencji srodkow trwatych

»STW?” i umozliwia:

- ustalenie wartosci poczgtkowej poszczeg6lnych $rodkéw trwatych,

- ustalenie 0s6b i komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 013 — Pozostale srodki trwale

Stuzy do ewidencji stanu, zwickszen i zmniejszen warto$ci poczgtkowej

pozostalych §rodkow trwatych, ktére nie podlegajg ujgciu na koncie 011, wydanych

do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki i podlegajgcych
umorzeniu w pelnej wartodci w miesigeu zakupu/wydania do uzytkowania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronic Ma konta 013

zmniejszenia stanu i warto$ei poczagtkowej pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

- pozostale §rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu,

- przychody pozostatych $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodplatne przyjecie pozostatych $rodkéw trwatych,

Na stronie Ma ujmuje sig¢ w szczegolnosei:

- wycofanie pozostatych $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji z
powodu zniszczenia lub zuzycia oraz nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory pozostalych srodkow trwatych,

Ewidencja szczegblowa jest prowadzona w systemie ewidencji srodkow trwalych

»STW?” i umozliwia:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych pozostatych srodkéw trwatych,

- ustalenie os6b i komérek organizacyjnych, ktérym powierzono pozostale $rodki

trwale.
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Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen 1 zmniejszen wartosci
poczatkowej zbioréw bibliotecznych. Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére
oznacza warto$¢ poczatkowg stanu zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie w

jednostce.

Konto 020 — Wartosci niematerialne 1 prawne

Konto 020 shizy do ewidencji stanu oraz zwiekszenn i zmniejszefi wartosci

poczgtkowej warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia, z

wyjgtkiem umorzen ujmowanych na koncie 071,072.

Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest dla:

-warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej powyzej 5.000,00 zt
podlegajacej amortyzacji okresowej,

-watto$ci niematerialnych i prawnych o wartodci poczatkowej do 5.000,00 zt
podlegajgcej umorzeniu w 100% w miesigcu w ktérym zostaly przyjete do
uzywania.

Ewidencja szczegdlowa jest prowadzona w systemie ewidencji $rodkéw trwatych

»STW?” i umozliwia:

-ustalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych warto$ci niematerialnych i
prawnych,

- ustalenie 0s6b i komérek organizacyjnych, ktérym je powierzono,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

4) Konto 030 — Dhugoterminowe aktywa finansowe

)

6)

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywoéw finansowych, a w
szezegolnodei akeji i innych diugoterminowych aktywow finansowych o terminie
wykupu dhuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma konta zmniejszenia
stanu dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie
wartodci poszezegolnych skladnikow aktywow finansowych wedlug tytutow. Saldo
Wn konta oznacza wartoé¢ dhugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 071 — Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych 1
prawnych.

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajag umorzeniu wg stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane
sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej.

Konto 072 — Umorzenie pozostatych érodkow trwalych, wartoscei niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej pozostatych srodkow
trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci w miesigeu zakupu/wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.



5)

Na stronie Ma konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej. Na stronie Wn ujmuje si¢ umorzenia srodkow
trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu
zuzycia, zniszczenia, sprzedania lub nieodplatnego przekazania, a takze
stanowiacych niedobér lub szkode.

7) Konto 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje).
Konto shuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia
kosztow §rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosei:
- poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwalych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zaréwno przez obeych wykonawcow jak i we wiasnym
imieniu,
- poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu lecz jeszcze nie oddanych
do uzywania maszyn, urzadzefi i innych przedmiotéw, zakupionych od
kontrahentéw oraz wytworzonych,
- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego, ktére powodujg zwigkszenie
wartoéci uzytkowej srodka trwalego. Koszty posrednie wspélne dla kilku obiektow
inwentarzowych rozlicza si¢ na poszczegodlne obiekty.
Na stronie Ma konta ujmuje sie wartosé uzyskanych efektéw, a w szczegolnosci:
-§rodkow trwalych,
-warto$ci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie
oraz rozliczenie poniesionych naktadéw bez efektéw gospodarczych lub odstgpienie
od jej kontynuowania.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczgcych
zakupow gotowych $rodkéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é¢ niezakoriczonych
érodkéw trwatych w budowie i ulepszen. Ewidencja analityczna prowadzona jest
dla poszczegolnych zadan inwestycyjnych.

Zesp6t 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow
pienieznych oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto shizy do ewidencji stanu §rodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu dochodéw i wydatkéw objgtych planem finansowym jednostek.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienigznych:

- z ftytulu zrealizowanych przez jednostkg budzetowg dochodéw (ewidencja
szczegblowa wg podzialek klasyfikacji budzetowej) w korespondencji z kontem
141,221,720 lub innym wiasciwym kontem,

- zwrotu wydatkéw roku budzetowego.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostek (ewidencja
szczegbtowa wg podzialek klasyfikacji budzetowej) w korespondencji z kontami
zespohu 1,2,3,4,7,8

- zwrotu dochodow budzetowych.



Zapisy na koncie 130 dokonywane sz na podstawie wyciggéw bankowych oraz
dowoddéw wewngtiznych dotyczacych okresowego przeksiegowania poniesionych
wydatkow np. zadania zlecone lub stwierdzone nieprawidlowoéci.
W celu zachowania zasady czystosci obrotow do blednych zapiséw, zwrotu nadplat,
korekt, rozliczen z tytulu podatku VAT, zwrotu dochodéw wprowadza sie techniczny
zapis ujemny.
Na koncie 130 na koniec okresu sprawozdawczego nie moze wystapic saldo.
Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jest z wyodrebnieniem obrotdw i sald:
- dochodéw budzetowych,
- wydatkow budzetowych
Z jednoczesnym grupowaniem wediug podzialek klasyfikacji budzetowej. Ponadto
musi uwzgledniaé wymogi sprawozdawczos$ei budzetowej. Na koniec okresu
sprawozdawczego sporzgdza si¢ sprawozdanie Rb - 278 i Rb — 28S |

6) Konto 135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto stuzy do ewidencji srodkoéw zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych. Na
stronie Wn ujmuje si¢ wplywy a na stronie Ma wyplaty $rodkdéw z rachunku
bankowego. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow
pienieznych na rachunku bankowym funduszu.
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ odrebnie dla:
-funduszu pozyczkowego,
-funduszu $wiadczen.

7) Konto 139 — Inne rachunki bankowe
Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na
innych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi sig
ewidencje¢ w szczegdlnoscei:
- sum depozytowych,
- wadiow,
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych sum depozytowych, wadiow.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty Srodkow pienigznych dokonanych z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ ustalenie stanu
$rodkow pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku. Konto moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujgcych sie na innych
rachunkach bankowych.

8) Konto 141 — Srodki pienigzne w drodze
Konto shuzy do ewidencji §rodkow pienieznych w drodze. Na stronie Wn ujmuje si¢
zwigkszenia stanu Srodkéw pienieznych w drodze. Natomiast po stronie Ma
zmniejszenia. Saldo Wn oznacza stan $rodkdw pienigznych w drodze.

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow i rozliczen, Stuzg
takze do ewidencji rozliczeni $rodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoborow,
szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i rozliczeniami

spornymi.



12) Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robot 1 ustug w tym réwniez
zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych.

Konto 201 obcigza si¢ za splate i zmniejszenie zobowigzaf, a uznaje za powstale
zobowigzania. Ewidencja szczegoélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié
mozliwo$¢ ustalenia zobowigzan wedlug poszczegélnych kontrahentdw.

Konto 201 moze mieé jedno saldo. saldo Ma stan zobowigzan.

13) Konto 202 - Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznogci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie naleznoscei 1 roszezen. Ewidencja szezegotowa prowadzona do konta 202
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia zobowigzan wedlug poszezegdlnych
kontrahentéw. Konto 202 moze mieé jedno saldo. Saldo Wn oznacza stan naleznosci.

14) Konto 222 — Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych. Konto 222 stuzy do ewidencji
rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w
ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych. Konto
222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji
poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz
nieprzelanych do koneca roku, w korespondencji z kontem 130.

15)Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych Konto 223 sluzy do ewidencii
rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow
w ramach wspétfinansowania programow i projektow realizowanych ze Srodkéow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1. w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkdéw budzetowych, w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych
ze $rodkow europejskich na konto 800,

2. okresowe przelewy $rodkow pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspoéltfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.Na stronie Ma konta 223
ujmuje sie w szczegdlnosei:

1. okresowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze §rodkow europejskich, w korespondencji z
kontem 130,

2. okresowe wplywy srodkoéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130. W samorzgdowych jednostkach
budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwigzane z przeplywami
érodkow europejskich w zakresie, w ktérym érodki te stanowig dochody jednostek
samorzgdu terytorialnego. Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan
$rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz
niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez
ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia rodkow
pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.



16) Konto 225 — Rozrachunki z budzetami
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami. Na stronie Wn konta 225 ujmuje
si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania wobec budzetow,
wplaty od budzetow.,
Do tego konta prowadzone sg konta analityczne: zaliczki na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych, rozliczenie podatku od towaréw i ustug.
Ewidencja szczegélowa musi zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznodei i
zobowiazan wg kazdego z tytuldow rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.

17)Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegolnodei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, funduszu pracy oraz
PFRON. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 musi zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz
podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia, Konto 229 moze wykazywa¢ dwa
salda

18)Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie
z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczeg6lnodci naleznosci za prace
wykonywanag na podstawie stosunku pracy, umowy o charakterze cywilno-prawnym.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przelewy wynagrodzen,
- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
- warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
- potracenia wynagrodzeri obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma
stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzes.

19) Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto stuzy do ewidencji naleznodci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z
innych tytulow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegélnoei:
- wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce
jednostke,
- naleznodci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke S$wiadczen
odptatnych,
- naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
- naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkad,
- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
- rozliczenie zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych,
- wplywy naleznosci od pracownikéw.



Prowadzona ewidencja szczegolowa powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznodci, roszczen i zobowigzan z poszezegdlnymi pracownikami wediug tytulow
rozrachunkow.
Konto moze wykazywaé dwa salda.

20) Konto 240 — Pozostale rozrachunki
Shizy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na
kontach 201-234.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowigzan. Na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splatg i
zmniejszenia naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegélowa musi zapewnié ustalenie rozrachunk6éw, roszczen i rozliczen z
poszczegOlnych tytutéw. Moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
saldo Ma zobowigzan.

21) Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia
Stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje sig w szczegbélnodci kwoty
wyjagnionych wplat i ich zwroty. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci
kwoty niewyjasnionych wplat. Konto 245 moze wykazywa¢é saldo Ma, ktore oznacza
stan niewyjasnionych kwot.

22) Konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosei. Po stronie Wn konta ujmuje
sic zmniejszenie wartodci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma
zwiekszenie wartoéci odpiséw aktualizujgeych naleznosei.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 — Materiaty i towary”
Konta zespohu 3 stuzg do ewidencji zapasow, materialéw i towaréw oraz rozliczenia zakupu
materialow,
6) Konto 310 — Materiaty

Stuzy do ewidencji zapaséw materialéw w magazynach whasnych i obeych.

Na stronie Wn konta ksieguje sie przychody i zwigkszenia wartosci stanu zapasow

towardw, a na stronie Ma rozchody 1 zmniejszenia ich wartosci.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan zapasow towarow w cenach

zakupu lub nabycia.
Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym. Poniesione koszty ujmuje
sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Zmniejszenia zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujgcych
koszty (faktury korygujace, polecenia ksiggowania). Ewidencjg szczegdlowg prowadzi sig
wedlug klasyfikacji planu finansowego (z wyjatkiem konta 400) oraz w ukladzie
dostosowanym do potrzeb planowania, analizy oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan.

10) Konto 400 — Amortyzacja

Stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od Srodkéw trwalych i wartosei

niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe dokonywane sg

stopniowo, corocznie wedlug stawek amortyzacyjnych.



Na stronie Wn konta ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie
kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.
W ciggu roku na tym koncie wystepuje saldo Wn, ktdre wyraza wysoko$é poniesionych
kosztow amortyzacji. Na koniec roku budzetowego saldo konta 400 przenosi si¢ na
konto 860.

11) Konto 401 — Zuzycie materialow i energii
Shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocnicze] 1 ogolnego zarzgdu.
Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 421,422.423,424, 426.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie.
Saldo konta 401 przenosi si¢ w koricu roku na konto 860.

12) Konto 402 — Ustugi obce
Stuzy do ewidencji kosztdw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
Urzedu Gminy.
Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 427,428,430,433,434,436,439
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie.
Saldo konta 402 przenosi si¢ w koricu roku na konto 860.

13) Konto 403 — Podatki i oplaty
Stuzy do ewidencji w szczegdlnodci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, od
nieruchomodci i podatki od Srodkow transportu oraz oplat o charakterze podatkowym,
a takze oplaty notarialne, skarbowe i administracyjne.
Przyporzgdkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 448,450,452,453,
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie.
Saldo konta 403 przenosi si¢ w koficu roku na konto 860.

14) Konto 404 — Wynagrodzenia
Stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy o charakterze cywilno-
prawnym.
Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej: 401,404,409,410,417,
Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie.
Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku na konto 860.

15) Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
Shizy do ewidencji kosztow ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikow i osdb zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o charakterze
cywilno-prawnym.
Przyporzadkowane paragrafy klasyfikacji budzetowej:302,411,412,414,428,444,470
Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie.
Saldo konta 405 przenosi sie w koncu roku na konto 860.

16) Konto 409 Pozostale koszty rodzajowe
Shuzy do ewidencji kosztow, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400-405.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenie.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ na potrzeby sporzadzania rachunku zyskow i strat
wg przyporzadkowania paragrafow klasyfikacji budzetowe;j:
- pozostate koszty rodzajowe;302,441.,443,461,
Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku na konto 860.

17) Konto 410- Inne $wiadczenia finansowane z budzetu



Shuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dzialalnoéci operacyjnej
Urzgdu Gminy.

Na stronie Wn ksi¢ggowane sg koszty, a w szczegdélnosei:

- $wiadczenia spoleczne wyplacane w formie pienigznej i rzeczowej;303,324,

- diety i przejazdy radnych,

-nagrody, stypendia i inne s$wiadczenia przyznawane dla oséb niebegdgcych
pracownikami.

Saldo konta 410 przenosi si¢ w koncu roku na konto 860.

18) Konto 411 — Pozostale obcigzenia

Stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dzialalnosci operacyjnej
Urzedu Gminy.

Na stronie Wn ksiggowane sg koszty, a w szczegolnosci:

- wplaty gmin na rzecz izb rolniczych; 285,

- zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych;291, 294,459,

Saldo konta 411 przenosi sie w koncu roku na konto 860.

Zespol nr 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 stuza do ewidencji:

- przychodéw i kosztéw ich osiggnigcia, przychodoéw i kosztéw operacji finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych,

-dotacji i subwencji otrzymanych.

6)

7

8)

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscig jednostki, a w szczegodlnosei dochodéw do
ktérych zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody jst na podstawie odrgbnych
ustaw.,

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

Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planéw budzetowych. W
koncu roku obrotowego saldo konta przenosi sie¢ na konto 860. Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — Przychody finansowe

Shazy do ewidencji przychodéw finansowych a w szczegélnosei:

- przychody z udziatow i akcji,

- odsetki od udzielonych pozyczek,

- oprocentowanie lokat terminowych.

Ewidencje analityczng nalezy prowadzié z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860. Konto 750 na koniec roku nie
wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe

Shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji, innych papierdow wartosciowych,

- odsetki od obligacji,

- odsetki od kredytéw i pozyczek,



- odsetki za zwloke.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

9) Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne
Stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezpodrednio z podstawowsg
dziatalnoécig jednostki w tym przychodéw nie podlegajacych ewidencji na koncie 720,
750. A w szczegblnodci:
- przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwalych w budowie,
- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane w tym w drodze darowizny aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe,
- przychody nadzwyczajne.
Na koniec roku saldo konta przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto 760 nie
wykazuje salda.

10) Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne
Shizy do ewidencji kosztow nie zwigzanych bezpo$rednio z podstawowsg dziatalnoscig
jednostki. W szczegdlnosci na stronie Wn ujmuje sie:
- kary odpisane, przedawnione,
- umorzone i niesciggalne naleznodci z wyjatkiem dochodow podatkowych,
- odpisy aktualizujgce naleznosci,
- koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego,
- nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
- koszty nadzwyczajne.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 761 nie
wykazuje salda.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.
Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.
6) Konto 800 — Fundusz jednostki
Stuzy do ewidencji réwnowartodci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.
Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a w szczeg6lnosci:
- przeksiegowanie straty bilansowe] z roku ubiegtego z konta 860,
-przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i $rodkow
wykorzystywanych na inwestycje z konta 810,
- rdznice z aktualizacji srodkéw trwalych,
- warto$é sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienieznego §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwalych w budowie,
- warto$é pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenie funduszu, a w szczegdlnosci:
- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860.
- réznice z aktualizacji $rodkéw trwalych,
- nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwalych w budowie,
-warto$¢ objetych akeji i udziatow.



7)

8)

9)

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowg umozliwiajgcg ustalenie
przyczyn zwiekszenia i zmniejszenia funduszu jednostki.

Konto 800 wykazywaé¢ moze saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje.

Stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane z
budzetu.

Na stronie Wn konta ksieguje sig:

-dotacje przekazane przez jednostki w czesci uznanej za wykorzystang lub rozliczong.
Na stronie Ma konta ujmuje sie przeksiggowanie w koricu roku obrotowego salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konto 810 nie moze wykazywac¢ salda na koniec roku.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw.

Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczeh miedzyokresowych i rezerw na przyszle zobowigzania.

Na stronie Wn konta ksigguje sig:

-zarachowanie przyjetych wplat z poprzedniego okresu do przychodéw biezacego
okresu sprawozdawczego,

-rozwigzanie rezerwy wobec powstania zobowigzania,

Na stronie Ma konta ksigguje sie:

-utworzenie rezerw na przyszle zobowigzania.

Przed sporzadzeniem bilansu powinna nastapié¢ weryfikacja poszczegélnych tytutdw 1
kwot rezerw istniejgcych oraz korekta lub rozwigzanie jesli sg juz zbedne.

Konto 840 moze wykazywaé salko Ma, ktére oznacza stan rezerw na przyszle
zobowigzania i przychodéw zaliczanych do przysztych okresow.

Konto 851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Wszystkie zwiekszenia ZFSS ksieguje sie koncie 851 po stronie Ma, za$ zmniejszenia
funduszu lgcznie z kosztami dzialalnoscei socjalnej ujmuje si¢ po stronie Wn.

Konto 851 na koniec roku moze wykazywaé saldo kredytowe, ktore oznacza stan
zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych.

10) Konto 860 — Wynik finansowy

Konto stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych.

W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksieguje si¢ na stronie Wn konta 860:
-sumy poniesionych w roku kosztow rodzajowych,

-zmniejszenie stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych na koficu roku w
stosunku do stanu na poczatku roku,

-koszty operacji finansowych,

-pozostale koszty operacyjne,

Na stronie Ma ujmuj sig:

-przychody z tytutu dochoddéw budzetowych,

-przychody finansowe,

-pozostale przychody operacyjne,

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
-saldo Wn oznacza strat¢ netto,



1)

2)

3)

4

5)

-saldo Ma oznacza zysk netto.
W roku nastepnym saldo konta 860 przeksiegowuje si¢ na konto 800 Fundusz jednostki.

Konta pozabilansowe

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Stuzy do ewidencji kwot wynikajagcych z wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w
celu sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Shuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkoéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta ksieguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwiekszenie zapisem dodatnim , a
zmniejszenie zapisem ujemnym.

Na stronie Ma ksieguje sig:

-rdbwnowartoéé zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

~warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym,
-warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 — Plany finansowe niewygasajgcych wydatkow

Konto stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn ewidencjonuje sie wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

-réwnowartoéé zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktore byty
zatwierdzone w planie tych wydatkéw na dany rok,

~warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czgsci
niezrealizowanej lub wygastej.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego.

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz
wydatkdw niewygasajgcych przewidzianych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢™:

-réwnowarto$¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,
-réwnowartoé¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego

Na stronie Ma ujmuje sie zaangazowanie wydatkow budzetowych biezgcego roku oraz
ujetych w planie na dany rok wydatkéw niewygasajacych z poprzedniego roku.

Na koniec roku nadwyzke zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku
przeksiegowuje si¢ na konto 999.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
Na stronie Wn ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych
dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym



wydatkéw jednostki budzetowej danego roku lub w planie finansowym wydatkow
niewygasajgcych przewidzianych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma ujmuje si¢ réwnowartodé przeksiegowanego zaangazowania wydatkow,
kiore byly planowane na rok kofczgcy sie a nie zostaly wykonane w wyniku
przesunigcia realizacji na przyszty rok oraz zaangazowanie dotyczace lat przysztych.






Zalgemik Nr 4
do Zarzgdzenia Nr 2/2018
Wajta Gminy Wapielsk z dnia 10 stycznia 2018 r

Rozdziat | )
PRZEPISY OGOLNE

§1. 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych w Urzgdzie
Gminy w Wapielsku oraz jednostek obshugiwanych:

- Zespét Szkolno — Przedszkolny w Radzikach Duzych

- Szkola Podstawowa w Potwiesku Matym

- Szkola Podstawowa im. Stanislawa Staszica w Wapielsku

- Gimnazjum im. Tony’go Halika w Radzikach Duzych

- Szkola Podstawowa im. Bohateréw Westerplatte w Diugiem

2. Celem instrukeji jest:
1) zapewnienie wiasciwej organizacji i techniki w procesie tworzenia, kontroli i przeptywu dokumentow;
2) dostosowanie dokumentacji do wymagan okreslonych w przepisach dotyczacych rachunkowosci,
podatkéw, sprawozdawczosci budzetowej, statystyki publicznej oraz ubezpieczen spolecznych;
3) zagwarantowanie wplywu do ksiggowosci wylacznie dokumentéw uprzednio sprawdzonych,
niewadliwych i rzetelnych;
4) zapewnienie sprawnego i terminowego przeptywu dokumentéw i informacji.

2. llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) jednostce —oznacza to Urzad Gminy Wapielsk i jednostki obstugiwane;
2) kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Wapielsk i Kierownicy jednostek obstugiwanych
3) gitéwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy i osoba odpowiedzialna na stanowisku glowny

ksiegowy;
4) ksiegowosci — oznacza to Referat Budzetu i Finanséw i jednostka ds. Ogwiaty.

Rozdzial 11
DOWODY KSIEGOWE

§2. 1. Pojeciem DOWOD KSIEGOWY okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub przysztych
czynnosciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogodlnego
dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te czeé¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktora
stwierdza dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te
sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych.
2. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé, co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu;

2) okreélenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

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

4) date dokonania operacji oraz date sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu;

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych wraz z podaniem

miesiagca ksiegowania wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

7) numer identyfikacyjny dowodu;

8) podpisy sprawdzajagcych pod wzgledem merytoryczym, formalnym i rachunkowym;

9) podpisy zatwierdzajacych dowod do realizacji.
3. Dowéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polskg
wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przelicza sig
bezposrednio na dowodzie.



4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktorg dokumentujg, kompletne, oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w
dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek w sposoéb uniemozliwiajgey odczytywanie poprzednich
danych.
5. Kazdy dokument ksiggowy powinien by¢ wystawiany w sposéb staranny, czytelny i trwaly, komputerowo,
pismem maszynowym lub dlugopisem. Wszystkie rubryki w dokumencie wypehia si¢ zgodnie z ich
przeznaczeniem,
6. Poprawianie dokumentow powinno odbywac si¢ wytgcznie wg ponizszych zasad:
1) bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub kwoty, z
zachowaniem czytelnosci skreslonych zapisow;
2) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapiséw na dowodzie zewnetrznym-obcym lub
wlanym — moze by¢ dokonane wylgcznie przez wystawienie dowodu korygujgcego.
§3. 1. Dokumenty ksiegowe dzielimy na:
1) zewngtrzne obce ( otrzymane od kontrahentéw);
2) zewngtrzne whasne (przekazywane w oryginale kontrahentom)
3) wewngtrzne, dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapisow mogg byc rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
1) zbiorcze — stuzgce do wykonywania facznych zapiséw zbioru dokumentow zrodtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
2) korygujgce poprzednie zapisy;
3) zastgpcze — wystawione do czasu ofrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédiowego;
4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych.
3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowoddéw ksegowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiggowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyé
operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i uslug
podlegajacemu odliczeniu.

§4. Kontrola dowodow ksiegowych
|. Kontrola dowodéw musi byé przeprowadzona przed ich ujeciem w ewidencji ksiegowej. Wszelkie
dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym (rzeczowym)
2) formalno — rachunkowym.
2. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na ustaleniu prawdziwosci, rzetelnoscei, celowosci, gospodarnosci

1 zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej potwierdzonej tymi dowodami oraz sprawdzeniu, czy
dokumenty te zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki. Kontrola merytoryczna ma na celu przede
wszystkim sprawdzenie zgodno$ci danych dotyczgcych danej operacji, zawartej w dowodzie poddanym
kontroli, ze stanem faktycznym (np. czy dokonany zakup materiatébw lub wyposazenia odpowiada ilosci,
Jakosci, parametrom sprzetu okreslonego w specyfikacji zamdwienia i przyjetego przez dostawce do realizacji,
a takze czy zamawiana ushuga jest wykonana poprawnie, terminowo, itp.).

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dokumenty wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz ze ich dane liczbowe nie
zawierajg bleddéw arytmetycznych.

4. Kontrolg wstgpna wykonujg ogniwa poczatkowe:
1) w stosunku do dowoddéw wihasnych, w zakresie samokontroli, pracownicy upowaznieni do
wystawiania danego typu dokumentu;
2) wstepng kontrolg formalna wykonuje pracownik sekretariatu w stosunku do dowodow zewnetrnych
otrzymanych pocztg.

5. Kontrolg pelng merytoryczg sprawuja pracownicy odpowiedzialni za realizacje okreslonych zadan

wynikajgcych bezpodrednio z zakresu wykonywanych czynnosci.
6. Kontrole formalno-rachunkowa sprawuja upowaznieni pracownicy ksiegowosci.

7. W przypadku stwierdzenia, Zze dowody ksiegowe nie byly skontrolowane, nalezy je zwrécié do wlasciwej
komorki w celu uzupelnienia.

8. Dowody ksiggowe przed ich zaplatg i zaksiggowaniem muszg by¢ zatwierdzone przez kierownika jednostki
oraz gldwnego ksiggowego lub przez osoby przez nich upowaznione.

9. Podstawg do ksiegowania sg oryginaly dowoddw ksiggowych.



§5. Dekretacja dowodow ksiegowych.
1. Dowod ksiggowy podlega zaksiq:gowaniu po dokonaniu dekretacji.
2. Dekratecjg okreéla sie ogol czynnosci zquanych z przygotowaniem dokumentow do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniu jej wykonania.
3. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
1) segregacja dokumentow;
2) sprawdzanie prawidtowosci dokumentow;
3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
4. Segregacja dokumentéw polega na:
1) wylgezeniu dokument6w, ktére nie podlegajg ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych lub
sg ich zapowiedzig);
2) podziale dokumentow wedlug grup;
5. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sg one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym i formalno —rachunkowym.
6. Wiasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dokumentom numeréw ewidencyjnych;
2) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiggowany w
urzgdzeniach ksiggowych;
3) okreéleniu daty ksiggowania.
7. W celu zmniejszenia pracochtonno$ci dekretacji nalezy stosowaé pieczatki z odpowiednimi rubrykami.
8. Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w ksiggowosci.

Rozdziat 111 )
OBIEG DOKUMENTOW

§6. 1. W sprawdzaniu dokumentdw bierze udziat szereg wiasciwych komérek lub stanowisk pracy, na skutek,
czego zachodzi koniecznoéé przekazywania dokumentéw pomigdzy poszczeg6lnymi komorkami lub
stanowiskami pracy.
2. W wyzej oméwiony sposob powstaje obieg dokumentow ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentow
od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do
zaksiggowania.
3. Poszczegdlne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzglgdu na rodzaj doumentu nalezy zawsze dazy¢
do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkr6tsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujgce zasady:
1) przekazywaé dokumenty tylko do tych komoérek, ktére istotnie korzystaja z zawartych w nich danych
i s zobowigzane do ich sprawdzenia;
2) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu si¢ pracy ewidencyjnej;
3) dazyé do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odpowiednie komérki.
4. Obieg dokumentéw ksiggowych w jednostee jest Scisle zwiazany z jej strukturg organizacyjng i odbywa sig
kolejno przez nastepujeace komorki organizacyjne :
1) sekretariat — gdzie podlega wpisowi do rejestru;
2) kierownik jednostki badZ wskazany pracownik dokonuje wstepnej dekretaciji;
3) pracownicy merytorycznie odpowiedzialni dokonujgcy kontroli merytorycznej;
4) ksiegowosé — gdzie dokument podlega kontroli formalnej i rachunkowej, dekretacji i ewidencji
ksiggowej.

§7. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie operacji bankowych
1. Dowodami bankowymi sg:

1) polecenie przelewu;

2) wyciag z rachunku bankowego.
4. Polecenie przelewu polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej rachunku okreslong
kwotg oraz uznania nig rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen,
bez wzgledu na wysokoséé zobowigzania.
Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien byé¢ oryginal dowodu podlegajgcy zaplacie lub
polecenie zaplaty. Polecenie przelewu dokonywane jest elektronicznie. Pracownik wprowadzajacy do systemu
dane kontrahenta, nazwe i numer rachunku bankowego, odpowiedzialny jest za ich poprawos¢.



5. Pracownicy dokonujgcy zlecen platniczych sg w posiadaniu noénika umozliwiajgcego im zlozenie podpisu

elektronicznego.
6. Wyciggi bankowe udostepnione przez bank w systemie bankowosci internetowej drukuje, sprawdza i

dekretuje upowazniony pracownik.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW BANKOWYCH

| Okreslenie zagadnienia Rodzaj Komorka Termin Komérka
dokumentu sporzgdzajaca | dostarczenia przyjmujgca
| | Wyciggi bankowe Wydruk Pracownik  ds.|Na biezgco, | Pracownik
finansowych, wydruki z|prowadzacy
pracownik  ds. | systemu ewidencje
budzetowych lub|
, Pracownik  ds.
jednostek

oswiatowych

4 |Wykaz operacji wyciggu | Dokonanie Pracownik  ds. |Na biezgco 1) pracownik ds.
bankowego - uznania | wplaty z tytulu: |Finansowych, ksiggowosci
rachunku bankowego 1) podatki i|pracownik ds. podatkowej

‘oplaty lokalne | budzetowych 2) pracownik ds. |
2) oplaty za optat za odpady

gosp. odpadami

§8. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplat wynagrodzen
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplatg wynagrodzen sa:
1) listy plac pracownikéw (skladniki wynagrodzen),
2) listy dodatkowych wynagrodzen osobowych;
3) listy wyplat wynagrodzen z tytulu umow zlecen;
4) rachunki przedstawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto.
2. Listy ptac, listy dodatkowych wynagrodzefi osobowych sporzadza pracownik ds. finansowych, a w
jednostkach obstugiwanych pracownik ds. o§wiaty w jednym egzemplarzu na podstawie sporzgdzonych przez
pracownika ds. kadr dowodéw Zrédtowych. Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:
1) okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie;
2) nazwisko i imig¢ pracownika;
3) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegodlne sktadniki funduszu plac;
4) sume potracen z podzialem na poszczegodlne tytuly,
5) 1gczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty;
6) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia.
3. Dowodami Zrédtowymi do sporzadzenia listy plac oraz listy dodatkowego wynagrodzenia osobowego sa:
1) uchwala Rady Gminy o wysokosci wynagrodzenia Wdjta;
2) informacja (pismo) o wysokodci wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na podstawie aktow
powolania;
3) umowy o prace;
4) pisma w sprawie zmian wynagrodzenia pracownikéw;
5) pisma okre$lajagce: wysokosé dodatkéw specjalnych, nagréd uznaniowych, nagréd jubileuszowych,
odprawy, ekwiwalnetu za niewykorzystany urlop;
6) inne dokumenty majgce wplyw na wysokoS¢ otrzymanego wynagrodzenia. (np. zaswiadczenia o
czasowej niezdolnosci do pracy, pismo o nieobecno$ci pracownika usprawiedliwionej, nieplatne;j);
7) pismo wstrzymujgce naliczanie wynagrodzenia z powodu rozwigzania umowy o prace.
4. W listach plac dopuszezalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
1) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych,
2) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytuldow wykonawczych;
3) pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen;
4) innych potrgcen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika.
5. Lista plac, lista dodatkowych wynagrodzen powinna by¢ podpisana przez:



1) osobe sporzgdzajges;
2) kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego, badZ osoby przez nich upowaznione.

6. Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby upowaznione, dokonuje si¢ przelewu
wynagrodzen na konta bankowe pracownikow.
7. Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczenia zasilkow z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sa w przepisach dotyczacych ubezpieczei spotecznych.
8. Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa o pracg zlecong (umowa
zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzgdza w trzech egzemplarzach pracownik ds. kadr.
Oryginal umowy otrzymuje wykonawca; 1 kopia — dla pracownika merytorycznego, 2 kopia dla pracownika
ds. plac. Umowe o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

W przypadku uméw zleceri za pracg wykonywang w okresach miesigeznych (np. konserwatoréw samochodow
OSP) wynagrodzenie wyplacane jest na podstawie listy plac sporzadzonej przez pracownika ds. finansowych.
W pozostalych przypadkach Zleceniobiorca, po wykonaiu pracy przedstawia ewidencjg¢ zrealizowanych
godzin lub rachunek. Wykonanie pracy zleconej potwierdza na rachunku pracownik merytoryczny zlecajgcego
prace lub osoba przez niego upowazniona.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLATY WYN AGRODZEN

[ Okreslenie zagadnienia Rodzaj Komorka Termin Komodrka
dokumentu sporzadzajaca | dostarczenia przyjmujaca
Informacja o  wysokosci|Pisma, umowy |Pracownik  ds.|1 raz w miesigcu | Pracownik  ds.
wynagrodzen, umowy o prace kadr do 20 kazdego |finansowych lub
0s6b nowozatrudnionych, mniesigca dot.  jednostek
zmiany w wynagrodzeniach, obstugiwanych
umowy 0 prace pracownik  ds. |
interwencyjne, publiczne o$wiaty
Zasilki chorobowe | Druki L4 Pracownik  ds.| | raz w miesigeu | Pracownik  ds.
i | kadr do 20 kazdego |finansowych lub
miesigca dot.  jednostek
obstugiwanych
pracownik  ds.
ofwiaty
Urlopy bezplatne, | Pismo Pracownik  ds.|1 raz w miesigcu | Pracownik  ds.
nieobecnosdci pracownika kadr 'do 20 kazdego|finansowych lub|
usprawiedliwione nieptatne miesigca dot.  jednostek
obstugiwanych
pracownik  ds.
oéwiaty
Informacje okreslajgce | pismo Pracownik  ds.|1 raz w miesigcu | Pracownik  ds.
wysokosci dodatkéw kadr do 20 kazdego | finansowych lub|
specjalnych, nagréd, pracy w miesigca dot.  jednostek
godzinach nadliczbowych obstugiwanych
pracownik  ds.
o$wiaty
Informacja o pracownikach|Pismo Pracownik  ds.|Na biezgco Pracownik  ds.
uprawnionych do nagrody kadr finansowych lub
jubileuszowe;j, odprawy dot.  jednostek
emerytalnej i rentowej obstugiwanych
pracownik  ds.
o$wiaty '
Informacje dotyczace |umowa Pracownik  ds.|Na biezgco Pracownik  ds.
udzielonych pozyczek z FSS budzetowych lub finansowych lub
dot.  jednostek dot.  jednostek
obstugiwanych obstugiwanych




pracownik  ds. pracownik  ds.
os$wiaty o$wiaty
7 |Informacje dotyczace innych|Wykaz, Korespondencja | Na biezaco Pozostaje na
Ipotraceﬁ informacja Z|z zewnatrz stanowisku
zewngirz
8 Wyplata wynagrodzenia: Listy plac oraz Placowmk ds.|Na 1 dzien przed | Giowny
nauczyciele zgodnie z|zestawienie finansowych, ustalonym ksiggowy,  po
Kartg Nauczyciela dotyczacych terminem zatwierdzeniu
- pozostali pracownicy do jednostek wyplaty przekazuje: listy
26 kazdego miesigca obstugiwanych plac
pracownik  ds. pracownikowi
o$wiaty ds. finansowych
zestawienie = —
pracownikowi
ds.budzetowych
9 | Wyplaty z tytutu umdw zlecen | Zbiorcze Pracownik  ds.| Termin zgodny |Glowny
zestawienie listy | finansowych lub|w zawartej | ksiegowy,  po
ptac, rachunki |dot.  jednostek | umowie zatwierdzeniu
obstugiwanych przekazuje: listy
pracownik  ds. plac
oswiaty pracownikowi
ds. finansowych
zestawienie  —
pracownikowi
: ds. budzetowych |
_ | lub  lub  dot.
f jednostek
obstugiwanych
pracownik  ds.
o$wiaty
10 | Wnioski 0 refundacje | druki Pracownik ds.| Wg Pozostaje na
wynagrodzen z PUP finansowych wymaganych stanowisku
terminow
11 |Deklaracje rozliczeniowe | druki Pracownik ds.|Wg Pozostaje na
ZUS, zgloszenia finansowych lub|wymaganych stanowisku
zarejestrowania/wyrejestrowa dot.  jednostek | termindw
nia do/z ZUS (elektronicznie obstugiwanych
do ZUS) pracownik  ds.
o$wiaty .
12 |Informacja o zarobkach do|Pisma Pracownik  ds.|Kazdorazowo |Pozostaje na|
celéw emerytalno-rentowych finansowych wg potrzeb stanowisku
13 |Os$wiadczenia, informacje, | Druki Pracownik  ds.|Kazdorazowo |Pozostaje na
deklaracje dla celow finansowych lub |wg potrzeb stanowisku
podatkowych, wyptat z ZUS, dot.  jednostek
obstugiwanych
pracownik  ds.
o$wiaty

§9. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty zobowigzai innych niz wynagrodzenia
1. Podstawe dokonania wyplaty naleznosci innych niz wynagrodzenia w Urzedzie Gminy Wapielsk stanowia:
1) lista wyplat diet radnych;
2) lista wyplat diet soltysow;
3) lista wyplat ekwiwalentow pracowniczych;
4) ekwiwalent z tytutu uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;




5) polecenie wyjazdu sluzbowego;
6) lista wyplat $wiadczeii z Zakladowego Funduszu Swiadcezeri Socjalnych.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WYPLAT ZABOWIAZAN INNYCH NIZ
WYNAGRODZENIA : S

Okreélenie zagadnienia ' Rodziaj | Komérka Termin ‘Komérka
dokumentu sporzadzajaca | dostarczenia i przyjmujaca
1 |Lista wyplat diet radnych,|Uchwaly rady|Pracownik ds.|1 raz na I dzien | Pracownik  ds.
soltysow gminy oraz lista |finansowych przed wyplatg | finansowych
obecnodci [sporzgdza  na
koniec miesigca
zestawienie
zbiorcze na
podstawie  list|
obecnosci
2 | Wyplata ekwiwalentow pismo Pracownik  ds. Na biezgco Pracownik  ds.
kadr finansowych
3 | Wyplata ryczattow za|Oéwiadczenie  |Pracownik  ds.|Na biezgco Pracownik  ds.
uzywanie samochodéw do | pracownika kadr finansowych
celow stuzbowych -
4 |Rozliczenie kosztéw wyjazdu | Polecenie Pracownik  ds.|Na biezgco Pracownik  ds.
stuzbowego wyjazdu kadr finansowych
stuzbowego !
5 | Wyplaty $wiadczen z F$S Lista Pracownik  ds.|Na biezgco Pracownik  ds.
uprawnionych | budzetowych lub finansowych
do wyplaty pracownik
odpowiedzialny
za zadanie
7 |Pozyczka z FSS Umowa Pracownik  ds.|Na biezgco Pracownik  ds.
kadr finansowych

§10. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wyplaty zaliczki

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe jednorazowe. Zaliczki mogg by¢ wyplacone pracownikom
urzedu na zakup materialéw, sprzetu i ushug, oplat notarialnych i sgdowych, na poczet podrézy stuzbowej.

2. Zaliczki na poczet wyjazdu shuzbowego dokonuje si¢ na podstawie zatwierdzonego druku "polecenie
wyjazdu stuzbowego". Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciggu 7 dni po zakonfczeniu podrozy.

3. Pozostale zaliczki wyplaca si¢ na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez bezpoéredniego
przetozonego oraz glownego ksiggowego, wniosku o zaliczke. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w
terminie 14 dni od daty pobrania. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki lub osoba
przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

Do czasu rozliczenia sie pracownika z poprzednio pobranej i nierozliczonej zaliczki nie mogg by¢ mu
wyplacane zaliczki nastgpne.

4. Do rozliczenia zaliczki stosuje si¢ druk "rozliczenie zaliczki", do ktérego pracownik rozliczajgey sig z
pobranej zaliczki podpina dowody zrédlowe stanowigce podstawe dokonania wydatku. Rozliczenie zaliczki

przekazywane jest do ksiggowosci.

§11. Obieg i kontrola dokumentdw w zakresie zakupu rzeczy, praw i ustug
1. Zakup rzeczy, praw i ustug dokumentowane sg oryginatem:

1) faktur VAT,

2) faktur korygujacych;

3) rachunkéw;

4) not korygujgcych;

5) aktdw notarialnych;

6) noty ksiegowe.



2. Zakup rzeczy, praw i ustug dokonuje si¢ z zastosowaniem ustawy Prawo zamowief publicznych oraz
zarzgdzenia Wojta Gminy Wapielsk w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwieri publicznych
o warto$ci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ww. ustawy.
3. Do faktury dokumentujgcej zakup érodka trwalego pracownik dokonujgey zakupu dofgcza dokument "OT"-
przyjecie §rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwalego, osobe materialnie
odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej), klasyfikacje rodzajowa érodka trwalego
oraz wartos¢ nabycia Srodka trwalego. Dokument musi by¢ podpisany przez gldwnego ksiegowego i
kierownika jednostki lub osoby przez niech upowaznione.
4. Do faktury za wykonane roboty budowlane powinien by¢ dolaczony protokot odbioru wykonanych i
przekazanych robot, elementéw robot lub obiektow oraz sprawdzony kosztorys powykonawczy (w przypadku
ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
5. Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji sa:

1) faktury czgSciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét podpisanym

przez inspektora nadzoru;

2) faktura koficowa i protokél koficowy odbioru inwestycji i oddania w uzytkowanie;

3) dowdd "OT" — przyjecie srodka twalego;,

4) dowdd "PT" — przekazanie — przyjgcie srodka trwalego.
Protokot odbioru konicowego i przekazania inwestycji w uzytkowanie stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku obiektow majgtku trwalego, powstalych w wyniku robdt budowlano-montazowych.
Dowody "OT", 1acznie z protokotem odbioru koficowego i przekazania w uzytkowanie zakonczonych robot
budowlano — montazowych, stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji.
Dowody "OT" sporzgdza pracownik prowadzacy calo§¢ zadania inwestycyjnego w porozumieniu z
pracownikiem ksiggowosci.
W dowodzie "OT" nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke, warto$é budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania,
klasyfikacje rodzajows, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej. Dokument musi byé podpisany przez
glownego ksiggowego i kierownika jednostki lub osoby przez nich upowaznione.
6. W przypadkach szczegolnych , gdy nie jest wystawiana faktura lub rachunek, zaplata nalezno$ci nastepuje

na podstawie np. polisy ubezpieczeniowej, akt notarialnego, decyzji administracyjnej itp.

TERMINARZ OBIEGU DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ZAKUPU TOWAROW I USLUG

Okreslenie zagadnienia

Rodzaj dokumentow

Termin dostarczenia

Komorka
przyjmujgca

1 | Zakup materialéw i ustug

Faktura, rachunek

Nie pdzniej niz w

Pracownik ds.

umowy/otrzymaniu
faktury

niewymagajgcych umowy lub ciagu 2 dni budzetowych dot.
zlecenia roboczych jednostek
obstugiwanych
Gléwny ksiggowy
odwiaty
2 |Zakup ushig wymagajgcych Umowa Nie pézniej nizw | Pracownik ds.
podpisania umowy Faktura, rachunek ciggu 2 dni budzetowych dot.
roboczych po jednostek
podpisaniu obstugiwanych

Glowny ksiegowy
oswiaty

3 |Zakup robdt budowlanych

Umowa, Faktura,

Nie pdZniej niz w

Pracownik ds.

rachunek Protokdt ciggu 2 dni budzetowych dot.

odbioru roboczych po jednostek
podpisaniu obshigiwanych
umowy/otrzymaniu | Gtéwny ksiggowy
faktury oéwiaty

4 | Zakup srodka trwalego lub

Umowa (jesli jest

Nie pozniej niz w

Pracownik ds.

przyjgcie z inwestycji wymagana) ciagu 2 dni budzetowych dot.
Faktura, rachunek roboczych po Jjednostek
Dokument OT podpisaniu obstugiwanych
umowy/otrzymaniu | Gloéwny ksiggowy




faktury ofwiaty
5 |Zakup ustug w zakresie | Umowa Nie pézniej niz w | Pracownik ds.
dokumentacji projektowo- | Faktura, rachunek ciggu 2 dni budzetowych dot.
kosztorysowej Protoké! odbioru roboczych po jednostek
podpisaniu obstugiwanych
umowy/otrzymaniu | Glowny ksiggowy
faktury o$wiaty
6 |Zaplata zobowigzan w przypadku | polisa, akt notarialny, |Nie p6zniej nizw | Pracownik ds.
braku faktury lub rachunku decyzja ‘ciggu 2 dni budzetowych dot.
administracyjna itp. | roboczych po jednostek
| podpisaniu obstugiwanych
' Glowny ksiggowy
o$wiaty

§12. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie sprzedazy towaréw i uslug
|. Dokonanie sprzedazy dokumentowane jest:

1) fakturg VAT;

2) fakturg korygujaca;

3) notg korygujaca.
2. Faktury wystawiane sg w dwoch egzemplarzach przez pracownikow upowaznionych.
3. Dokumenty (akt notarialny, umowa, pismo w sprawie rozliczenia kosztéw) niezbgdne do wystawienia
faktury, faktury korygujacej lub noty korygujacej powinno byé przekazane do ksiggowosci niezwlocznie po
dokonaniu sprzedazy, by umozliwié wystawienie faktury VAT w terminie wynikajgcym z przepisow
wykonawczych do ustawy o podatku od towaréw i ustug.

§13. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie ruchu majgtku.
W jednostkach obowiazuje nastepujgca dokumentacja dotyczaca ruchu majatku trwatego:
1. Przyjecie (nabycie) $rodka trwalego.
Udokumentowanie operacji zaewidencjonowania $rodka trwatego pochodzgcego:

1) z zakupu;

2) =z nieodplatnego przekazania;

3) =z zakonczonej inwestycji;

4) ujawnionego podczas inwentaryzacji
nastepuje na podstawie dowodu OT.
2. Przekazanie $rodka trwalego na podstawie dokumentu PT nastgpuje w przypadku:

1) darowizny (nieodplatnego przekazania);

2) aportu rzeczowego:

3) oddania w trwaly zarzad.
Pracownik merytoryczny dokonujgcy przekazania $rodka trwatego wystawia dokument PT i wraz z
dokumentem stanowigeym podstawe przekazania rodka trwatego dostarcza do ksiggowosci.
3. Likwidacja érodka trwalego na podstawie dokumentu LT nastgpuje w przypadku:

1) sprzedazy;

2) kasacji;

3) kradziezy.
Dokument LT wystawiany jest przez pracownika merytorycznego dokonujgcego sprzedazy lub kasacji i wraz
z aktem notarialnym lub protokotem potwierdzajacym fizyczng likwidacje $rodka trwalego dostarczony jest
do ksiegowosci.
W przypadku kradziezy do dowodu LT dofgcza si¢ inne dokumenty potwierdzajace ten fakt (protokoly z
ogledzin, zgtoszenia kradziezy na policjg).
4. Podstawg do zaewidencjonowania wartoéci niematerialnych i prawnych jest faktura zakupu. W opisie na
fakturze nalezy okregli¢:

1) rodzaj wartosci niematerialnych i prawnych (nazwa programu, licencji);

2) przeznaczenie,

3) uzytkownika.

§14. Obieg dokumentéw dotyezgeych Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnym i prawnych.



1. Na dokumentacj¢ zmian w stanie Srodkow skladaja sie dokumenty, stanowigce podstawe zapisow w
ksiggach rachunkowych w zakresie przychodu i rozchodu srodkéw trwatych, zmian miejsca ich uzytkowania
oraz ich przeszacowanie.

1) przyjecie srodka trwalego — oryginat (symbol OT)

2) przyjecie srodka trwalego protokotem zdawczo-odbiorczym — oryginat (symbol PT)

3) likwidacja Srodka trwalego — oryginal (symbol LT)

4) sprzedaz srodka trwalego — oryginat (symbol SP)

5) zwigkszenie warto$ci Srodka trwatego — oryginat (symbol ZW)

6) zmnigjszenie wartosci Srodka trwalego — oryginat (symbol ZM)

7) przesuniecie srodka trwatego — oryginat (symbol MT)

8) przekazanie srodka trwalego — oryginat (symbol PT)

9) aktualizacja wyceny $rodkow trwatych (symbol AT)

10) ujawnienie srodka trwalego — bilans otwarcia — oryginat (symbol BO)

11) nota umorzen i amortyzacji $rodkow trwalych i wartodei niematerialnych i prawnych oraz innych

sktadnikéw majgtku trwalego — oryginat

12) protokél szkodowy érodka trwalego — oryginat

13) protokét potwierdzajgey fizyczng likwidacje srodka trwalego — oryginal

14) wydzierzawienie $rodka trwalego — kopia

15) $rodek trwaty w uzytkowaniu — przyjecie protokolem zdawczo-odbiorezym - oryginal.

2. Dokumentami ewidencjonujgeymi stan i ruch $rodkéw trwatych sa:
1) Przyjecie $rodka trwalego — dokument OT — stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia nowego $rodka
trwatego do uzytkowania.
a) Podstawe sporzgdzenia dowodu OT stanowig m.in.:
- przy zakupie rzeczowych aktywéw trwalych — faktura VAT (rachunek),
- przy realizacji inwestycji — protokél odbioru, rozliczenie inwestycji, itp.

b) Dokument OT wystawiany jest przez pracownika (merytorycznego) referatu  realizujgcego

np. zakup $rodka trwatego lub inwestycje i podpisywany przez:

- osobg przyjmujgcg (wéjt gminy, osoba upowazniona),

- osobg odpowiedzialng, tzn. osobg reprezentujacg komodrke organizacyjna, ktora bedzie
korzystala z zakupionego érodka trwalego badZz $rodka trwalego wytworzonego w ramach
zrealizowanej inwestycji.

¢) W przypadku dokonywania zakupu, wykonania inwestycji z przeznaczeniem dla innej jednostki

organizacyjnej Gminy Wapielsk w polu osoba odpowiedzialna, wpisuje si¢ kierownika jednostki ktora

bedzie uzytkowata dany $rodek trwaly.

d) Referat budzetu i finanséw nadaje nr kolejny dokumentowi OT w danym roku obrachunkowym, numer

inwentarzowy, uzupekia datg na dokumencie.

¢) Dokument OT wraz z zalgcznikami sporzadzany jest w trzech egzemplarzach.

f) W przypadku gdy referat realizujacy zadanie inwestycyjne lub zakup srodka trwalego jest jednoczesnie

uzytkownikiem docelowym $rodka trwalego, wowczas dokument OT sporzadza sig¢ w dwoch egzemplarzach.

2) Przyjecie S$rodka trwalego protokolem zdawczo-odbiorczym - dokument PT - shuzy
do udokumentowania przyjecia obeych §rodkoéw trwalych. Podstawg ewidencji $rodka trwalego moze by¢
dokument PT sporzadzony przez jednostke przekazujgcg dany érodek ftrwaly. W przypadku braku
dokumentu PT sporzadza go referat. merytoryczny na ktérego stanie bedzie dany §rodek trwaly.

a) Podstawe sporzadzenia dokumentu PT stanowig m.in.:

- umowa darowizny,

- orzeczenie sadu,

- przejecie w trybie ordynacji podatkowej,

- ostateczna decyzja podziatowa lub scalajgca grunt - przy podziale lub scaleniu gruntu,
- nieodplatne przekazanie itp.

b) Referat Budzetu i Finanséw lub pracownik odpowiedzilny za jednostki obstugiwanych nadaje nr
kolejny dokumentowi PT w danym roku obrachunkowym, numer inwentarzowy, uzupelnia dat¢ na
dokumencie,

¢) Dokument PT wraz z zalgcznikami sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach.

d) Dokument PT wystawiany jest przez pracownika merytorycznego i podpisywany przez:

- osobe przyjmujgcg (wojt gminy, osoba upowazniona),
- osobg odpowiedzialng, tzn. osobg reprezentujagcg komorke organizacyjna, ktéra bedzie



korzystata ze srodka trwatego .

e) Dokumenty PT otrzymuja:

- Uzytkownik docelowy przejmujgcy srodek trwaty,

- Referat Budzetu i Finanséw lub pracownik odpowiedzialny za jednostki obstugiwane

f) Przy decyzji scalajgcej lub podzialowej Referat Infrastruktury wypelnia dokumenty PT
osobno dla kazdej nowopowstatej dziatki gruntu.

g) W przypadku przyjecia nieruchomodci do zasobu Referat Infrastruktury sporzadza
dokumenty osobno dla kazdej pozyskanej dzialki gruntu oraz osobno dla kazdej innej
nieruchomodcei tj. budynku, budowli itp.

3) Likwidacja $rodka trwatego LT — shuzy do udokumentowania fizycznej likwidacji §rodka. Proces
likwidacji $rodka trwalego lub wyposazenia przeprowadza si¢ w nastepujacy sposob:

a) Komisje Likwidacyjng powoluje Zarzgdzeniem Wojt Gminy Wapielsk lub w przypadku jednostek
obstugiwanych Kierownicy tych jednostek.

b) Komisja Likwidacyjng sklada sie z Przewodniczacego oraz co najmniej 3 cztonkow.

c) Skiad Komisji Likwidacyjnej proponuje Sekretarz Gminy lub kierownicy jednostek obstugiwanych.

d) Do zadan Komisji Likwidacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

- stwierdzenie zasadnosci likwidacji,
- ustalenie przyczyn powstania uszkodzenia lub zniszezenia proponowanego do likwidacji $rodka
trwalego lub wyposazenia,
- potwierdzenie fizycznej likwidacji.
5. Likwidacje $rodkow trwatych i wyposazenia przeprowadza si¢ w szczegolnosci:
- fizycznego zuzycia,
- wycofania z uzytkowania,
- wyburzenia,
- zniszczenia w wyniku zdarzen losowych.

6. Komisja Likwidacyjna przeprowadza czynnoéci zwigzane z likwidacjg na pisemne zgtoszenie referatu
uzytkujgcego dany §rodek trwaly lub wyposazenie.

7. Zgloszenie do Komisji Likwidacyjnej powinno zawieraé:

- nazwe, ktdra uzytkuje $rodek trwaty lub wyposazenie,

- nazwe $rodka trwatego lub wyposazenia,

- numer inwentarzowy

- ilo$¢,

- warto$¢ netto $rodka trwalego lub wyposazenia

- imie i nazwisko osoby, kt6ra sprawuje piecze lub uzytkuje srodek trwaly lub wyposazenie,

- powdd zgloszenia $rodka trwatego lub wyposazenia do likwidacji (np. zniszczenie, utrata cech
uzytkowych, nieprzydatnosé w uzytkowaniu, wyburzenie itp.),

8. Po otrzymaniu zgloszenia Komisja Likwidacyjna, w terminie do 30 dni, przeprowadza postgpowanie,
na ktére sklada sig:

- ogledziny $rodka trwalego lub wyposazenia, a w razie koniecznosci zasiggnigcie opinii lub
orzeczenia od 0s6b posiadajgcych stosowng wiedzg lub uprawnienia,

- ustalenie przyczyn powstania zniszczenia bgdz trwalego uszkodzenia;

- podjecie decyzji o zasadno$ci likwidacji lub jej braku,

- ocena przydatnodci $rodkéw trwatych lub wyposazenia dla potrzeb jednostki, a w przypadku
nieprzydatnosci przekazanie w uzytkowanie innym jednostkom, sprzedaz lub utylizacja,

- sporzgdzenie w 3 egz. protokolu z postgpowania z podaniem wartosci straty w wyniku fizycznej
likwidacji (ztomowania) Srodkéw trwalych lub wyposazenia.

9. Podpisany przez Komisje Likwidacyjna protokél z postgpowania likwidacyjnego érodkéw trwatych lub
wyposazenia przekazywany jest do Wojta Gminy Wapielsk lub do Kierownikéw jednostek
obshugiwanych celem zatwierdzenia.

10. Po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy lub przez Kierownikow jednostek obstugiwanych protokolu z
postepowania likwidacyjnego Komisja Likwidacyjna przekazuje 3 egz. protokolu do referatu
wnioskujgcego likwidacje, w celu sporzadzenia dokumentu LT (likwidacja $rodka trwatego Iub
Wwyposazenia).

11. W przypadku decyzji Wéjta Gminy lub przez Kierownikéw jednostek obstugiwanych o fizyczne;
likwidacji $rodkéw trwalych Przewodniczgey Komisji Likwidacyjnej zarzadza przeprowadzenie
fizycznej likwidacji przez Referat organizacyjny. Z przeprowadzonej czynnosci sporzadza sig w 2 egz.



protokot fizycznej likwidacji.
12. W przypadku decyzji Wéjta Gminy o przekazaniu w uzytkowanie érodkow trwatych wyposazenia dla
innych jednostek sporzgdza si¢ z przeprowadzonej czynnodci w 2 egz. protokoél zdawezo -odbiorezy.
13. W przypadku scalenia lub podziatu gruntu dokumenty LT wypekia Referat Infrastruktury na podstawie
ostatecznej decyzji scalajgcej lub podzialowe;.
14. Dokument LT sporzgdza si¢ osobno dla kazdego érodka trwalego lub wyposazenia.
15. Dokument LT podpisywany jest przez Wojta Gminy Wapielsk lub przez Kierownikéw jednostek
obstugiwanych.
16. Do dokumentu LT powinny by¢ dolgczone nastgpujace dokumenty:
- Protokot Komisji Likwidacyjnej
- Protokél fizycznej likwidacji, z ktérego wynikaé powinien sposéb zagospodarowania
likwidowanego skiadnika majgtkowego: rachunek sprzedazy, zlomowania, utylizacji itp. wraz z
potwierdzeniem dokonania wplaty na rachunek bankowy érodkéw pienigznych uzyskanych ze
zbycia.
21. Dokumenty LT otrzymujg:
- dotychczasowy uzytkownik likwidowanego srodka trwatego,
- Referat Budzetu i Finanséw lub pracownik odpowiedzialny za jednostki obstugiwane.

4) Sprzedaz $rodka trwalego - dokumenty SP— stanowi udokumentowanie sprzedazy $rodka trwalego.
Dokument SP wystawia si¢ na podstawie np. faktury VAT, umowy sprzedazy, umowy sprzedazy w formie aktu
notarialnego— sporzadza go referat merytoryczny.
Dokument SP wraz z zalgcznikami sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach.
Dokument SP wystawiany jest przez pracownika wydzialu merytorycznego i podpisywany przez
sprzedajgcego
Dokument SP otrzymuja:
- Referat bedgcy dotychczasowym uzytkownikiem Srodka trwatego,
- Referat Budzetu i Finansow.
4.1) W przypadku sprzedazy w formie przetargowej nieruchomosci zabudowanej, garazy, lokali mieszkalnych
lub uzytkowych dokument SP sporzadza Referat Infrastruktury osobno dla dziatki gruntu i budynku, budowli,
lokalu mieszkalnego badz uzytkowego.
Dokument podpisywany jest przez sprzedajgcego.
4.2) W przypadku sprzedazy w formie bezprzetargowej nieruchomos$ci zabudowanej, garazy, lokali
mieszkalnych lub uzytkowych dokument SP dla dziatki gruntu i skiadnika budowlanego (garazu, lokalu,
budynku, budowli) sporzadza Referat Infrastruktury na podstawie informacji uzyskanych z Referatu Budzetu
i Finansoéw na podstawie prowadzonej ewidencji ilodciowo-wartosciowej $rodkéow trwalych (wartosé
ksiegowa, nr inwentarzowy, KST, itp.)

5) Zwigkszenie wartosci $rodka trwatego — dokument ZW - stanowi udokumentowanie, zgodnie z
dokumentami potwierdzajgcymi ulepszenie istniejgcego Srodka trwatego (protokot odbioru inwestycji, faktura
VAT itp.) — sporzadza go referat merytoryczny.

Dokument ZW wraz z zatgcznikami sporzgdzany jest w dwoch egzemplarzach.

Dokument ZW wystawiany jest przez pracownika referatu merytorycznego i podpisywany przez:

- osobg przyjmujacg (wojt gminy, osoba upowazniona),

- osob¢ odpowiedzialng, tzn. osobg¢ reprezentujgca komorke  organizacyjng,  ktora
korzysta z zakupionego $rodka trwalego badz s$rodka trwalego wytworzonego w ramach
zrealizowanej inwestycji.

Otrzymuja go:
- referat bedacy dotychezasowym uzytkownikiem $rodka trwatego,
- referat Budzetu i Finanséw lub pracownik odpowiedzialny za jednostki obslugiwane.

6) Zmniejszenie wartosci $rodka trwatego — dokument ZM — stanowi zmniejszenie wartosci istniejacego
srodka trwalego — sporzadza go referat merytoryczny.
Dokument ZM wraz z zalgcznikami sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach.
Dokument ZM wystawiany jest przez pracownika wydzialu merytorycznego i podpisywany przez:
- osobe przyjmujgcg (wéjt gminy, osoba upowazniona),
- osobg odpowiedzialng, tzn. osobg reprezentujgcg komdrke organizacyjng,  ktéra
korzysta z zakupionego $rodka trwalego bgdZz $rodka trwalego wytworzonego w ramach



zrealizowanej inwestycji.
Otrzymuja go:
- referat bedgcy dotychczasowym uzytkownikiem $rodka trwatego,
- referat Budzetu i Finansoéw lub pracownik odpowiedzialny za jednostki obstugiwane.

7) Przesunigcie $rodka trwatego — dokument MT- stanowi udokumentowanie przesunie¢ $rodka trwatego
wewngtrz Urzedu w zakresie zmiany referatu, pokoju, lokalizacji, osoby odpowiedzialne;.

a) kazdorazowo dowéd MT sporzagdza pracownik referatu merytorycznego czyli referatu
gospodarujgcego danym $rodkiem trwalym.

b) dowéd MT wymaga podpisu osoby przyjmujacej w polu druku ,,odbiorca” i przekazujacej w polu
druku ,uzytkownik”.

Dokument MT sporzadzany jest w trzech egzemplarzach.

Otrzymujg go:

- referat przekazujacy $rodek trwaly,

- referat przyjmujacy $rodek trwaty,

- referat Budzetu i Finanséw lub pracownik odpowiedzialny za jednostki obstugiwane.

8) Przekazanie Srodka trwalego — dokument PT - sporzadza referat budzetu i finanséw na wniosek
wydzialu merytorycznego, na ktérego stanie jest dany $rodek trwaly. Do wniosku nalezy dolgczyé
zarzgdzenie Wojta Gminy Wapielsk, na podstawie, ktdrego nastepuje przekazanie $rodka trwalego.
Referat merytoryczny przekazuje dokument do podpisania stronie przejmujacej
Dokument PR wraz z zatacznikami sporzadzany jest w trzech egzemplarzach,
Dokument PR podpisywany jest przez:
- przekazujgcego (Wéjt Gminy Wapielsk),
- przyjmujgcego .

Dokumenty PR otrzymuja:

- Referat bgdacy dotychczasowym uzytkownikiem $rodka trwalego,

- Uzytkownik docelowy przejmujacy $rodek trwaly,

- Referat Budzetu i Finanséw lub pracownik odpowiedzialny za jednostki obstugiwane

9) Ujawnienie érodka trwalego — Bilans otwarcia — dokument BO — sporzgdza Referat Budzetu i Finanséw
lub lub pracownik odpowiedzialny za jednostki obshigiwane w  przypadku ujawnienia podczas
inwentaryzacji Srodka trwalego uzytkowanego przez dany referat badz ujawnienia $rodkdw trwatych w wyniku
innych czynnosci.

a) Podstawg sporzadzenia dokumentu jest zestawienie zbiorcze spisu z natury wraz z wyciggiem z protokoh
rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych lub inne dokumenty potwierdzajgce istnienie $rodkéw trwalych
dotychczas niewprowadzonych do ewidencji srodkéw trwalych prowadzonej przez Referat Budzetu i
Finanséw lub lub pracownik odpowiedzialny za jednostki obshugiwane.

b) Dokument BO podpisywany jest przez:
- w przypadku ujawnienia srodka trwalego: Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, Skarbnika Gminy

Wapielsk lub Gtéwnego ksiggowego oraz uzytkownika.
4. Kazdy z wyzej wymienionych dokumentow dotyczy wylaczenie jednego obiektu inwentarzowego.

5. Do kazdego z wyzej wymienionych dokumentéw nalezy zalgczyé dokument stanowigcy podstawe
jego sporzadzenia.

3. Wszelkie czynno$ci skutkujgce zmiang stanu majgtku Gminy Wapielsk nalezy w terminie 7 dni zglosié w
formie pisemnej do Referatu Budzetu i Finanséw lub pracownika odpowiedzialnego za jednostki

obstugiwane.

4. Przeszacowanie — aktualizacja srodk6w trwatych — dokument AT, dokonuje Referat Budzetu i Finanséw
lub jednostka obstugujaca na podstawie Zarzadzenia wydanego przez Wéjta Gminy Wapielsk.

5. Daty, pod ktorymi srodki trwate podlegajg wprowadzeniu do ewidencji oraz wyksiegowaniu z niej, stanowig
podstawe do okreglenia okresu amortyzacji i umorzenia $rodkéw trwalych. Datg dokonania zmian w stanie

srodkoéw trwatych jest, w przypadku:



1. inwestycji — data zakonczenia inwestycji tzn. protokolarnego przyjecia $rodka trwalego do uzytko-
wania, Jezeli faktyczne przyjecie do uzytkowania nastgpito wezeéniej od przyjecia protokolarnego, za
date zakorficzenia inwestycji uwaza sig date faktycznego przyjecia érodka trwatego do uzytkowania,
likwidacji — data zatwierdzenia protokolu likwidacji, niezaleznie kiedy nastapita fizyczna likwidacja,
nieodplatnego przyjecia lub przekazania — data sporzgdzenia protokotu zdawczo- odbiorezego,
przeszacowania — data urzedowej aktualizacji wyceny §rodkéw trwatych, okreslona w przepisach,
ujawnienia niedoboru lub nadwyzki — data ujawnienia roznicy inwentaryzacyjnej, wynikajgca z pro-
tokohi komisji,

6. sprzedazy — data dokonania sprzedazy.

hoA W

6. Do wartodci niematerialnych i prawnych stosuje sie przepisy okreslone w powyzszej procedurze dla
srodkdw trwalych.

7. Procedura przygotowania i realizacji zadania inwestycyjnego.

1. Urzad Gminy Wapielsk realizuje zadania inwestycyjne Gminy na podstawie Uchwaly Budzetowej
Rady Gminy Wapielsk.

2. Planowane zadanie inwestycyjne nalezy uwzgledni¢ w budzecie Gminy.

3.Przyjecie érodka trwalego powstalego w wyniku realizacji zadania dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu OT.

4. Dokument OT - po odbiorze robot budowlano-montazowych, na podstawie protokotu odbioru
koficowego i przekazania do uzytkowania inwestycji — sporzadza Referat Infrastruktury, nastgpnie
przekazuje do Referatu Budzetu i Finansow.

5, Referat Budzetu i Finanséw dokonuje wpiséw w pozycjach polecenia ksiggowania i przeprowadza
odpowiednie operacije.

6. Przekazanie $rodka trwatego do uzytkowania innej jednostce (uzytkownikowi docelowemu)
nastepuje na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy za pomoca dokumentu PT.

7. Dokument PT sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, osobno dla kazdego przekazywanego $rodka
trwalego, do ktérego dotgcza si¢ kserokopig zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie przekazania $rodka
trwalego przygotowanego przez dotychczasowego uzytkownika.

8. Ewidencja majgtku niebedacego whasnoécig Gminy Wapielsk.

1. Srodkom trwalym udostepnionym do uzywania przez inne podmioty, na podstawie odrgbnych
uméw, ktére zostaly ujete w ewidencji érodkéw trwatych prowadzonej przez Urzad Gminy w Wapielsku
nadane zostang numery ewidencyjne wedhug zasad przyjetych w Urzedzie Gminy Wapielsk. Ewidencja
ilogciowo-wartosciowa tych srodkéw trwatych prowadzona jest pozabilansowo.

2. Ewidencja ksiggowa pozabilansowa majatku obcego prowadzona jest zaleznie od szczegblowych
ustalen warunkéw uzytkowania lub trwatego zarzadzania majgtkiem ustalonych z jego wlascicielem na
podstawie odrgbnych porozumief i umow.

§15. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie rozliczenia dotacji udzielanych z budietu Gminy
Wapielsk.

1. Dotacje udzielane z budzetu Gminy sq wydatkami podlegajacymi szezegélnym zasadom rozliczenia.
Beneficjentem dotacji z budzetu gminy moga by¢ jednostki sektora finanséw publicznych oraz podmioty do
tego sektora niezaliczane.

2. Szczegblowe zasady wykorzystania i rozliczenia dotacji okresla umowa lub porozumienie zawarte z
wykonawcg zadania.

3. Rozliczenie dotacji polega na merytorycznej, formalnej i rachunkowej kontroli dokumentow przekazanych
przez przedmiot, ktory dotacje otrzymat.

4. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa udzielonych przez gming dotacji realizowana jest przez
pracownikéw odpowiedzialnych merytoryeznie. Odpowiedzialnym pracownikiem jest osoba, kitorej
powierzono te obowigzki w zakresie czynnosci. Pracownik odpowiedzialny za rozliczenie dotacji sktada swoj
podpis i wpisuje datg dokonania ww. czynosci.

5. Informacija o rozliczeniu dotacji przekazana do ksiggowosci stanowi podstawg rozliczenia udzielonej dotacji
w ksiegach rachunkowych jednostki.

§16. Obieg i kontrola pozostatych dowodéw ksiggowych
W jednostkach stosowane sg réwniez inne rodzaje dokumentow bedgcych podstawa dokumentowania operacji



ksiggowych, do ktorych zaliczamy:
1. Czasowy dowdd zastepczy dokumentujacy operacije gospodarczg do czasu uzyskania wlasciwego dowodu
od kontrahenta — informacja pracownika merytorycznego, zawierajgca dane wedlug potrzeb jego sporzgdzenia,
na przyktad polecenie dokonania oplaty za szkolenie, za prenumerate, itp.
2. Dowéd ksiggowy wystawiony w przypadku uzasadnionego braku mozliwogei uzyskania zewnetrznych
obeych dowodéw Zrédlowych — sporzadzony przez pracownika merytorycznego i zatwierdzony do wyplaty
przez kierownika jednostki i glowego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione.
Dowody te wystawiane sq m.in. W formie pisma, postanowienia, decyzji, polecenia dokonania przelewu lub
wyplaty w kasie m.in. W przypadku:

1) rozliczen $rodkéw z konta depozytowego, zwrotu wadiow;

2) wyplaty srodkéw z tytutu rozliczed funduszu stanowigcego zabezpieczenie nalezytego wykonania

robot;
3) przekazania dotacji,
4) zwrotu dokonanego na podstawie przepiséw bhp wydatkéw na zakup zaleconych pracownikowi przez
lekarza okularéw korygujacych wzrok

5) dokonanie wyplaty (zwrotu) za wniesiona opfate skarbowa.
3. Uchwaty, decyzje, zarzadzenia, sprawozdania, deklaracje, kiére z uwagi na swéj charakter stanowig
podstawe dokumentowania operacji ksiegowych w zakresie ustalania planéw, realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetowych.
4. Noty ksiggowe wystawione w przypadku koniecznogéi obcigzenia lub uznania pracownika, jednostki
organizacyjnej lub kontrahenta.
5. Polecenie ksiggowania PK — sporzgdza sie w celu dokonania zapisu w ksiggach np. Wystornowania
bigdnego zapisu, dokonania przeksiegowania w kosztach.

§17. Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie wymiaru podatku od nieruchomogci, rolnym i leénym
1. Zdarzenia majace wplyw na wymiar i wysokoéé opodatkowania dokumentowane sg oryginatami:

1) aktéw notarialnych;

2) orzeczen sadu;

3) umdw dzierzawy (w szczegdlnosei: ustanawianie, rozwigzywanie, cesja, ancks zmieniajacy);

4) informacji o wygasnigciu lub rozwigzaniu umowy dzierzawy;

5) informacji o nadaniu numeru porzgdkowego;

6) ostatecznych decyzji o wywlaszezeniu nieruchomogci na cele publiczne;

7) umdéw najmu;

8) zawiadomienia o zmianie ze Starostwa Powiatowego w Rypinie.
2. Dokumenty wymienione w pkt. | sg dostareczane przez pracownika merytorycznego do pracownika ds.
wymiaru podatku od nieruchomosci w terminie niezwiocznym od momentu sporzadzenia lub wplywu
dokumentu,

§18. Postawnowienia koiicowe

I. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem zastosowanie maja przepisy ustaw regulujgcych
zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do nich, a takze regulacje wewetrzne.
2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan gospodarki finansowej lub
czynnosci kontroli finansowej powykonawczej czyndw noszgcych znamiona przestepstwa, wykroczenia lub
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych nalezy powiadomi¢ kierownika Jednotski pisemnie o
ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o dowodach i przesfankach potwierdzajgcych te okolicznosci.






Zatgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr2/2018
Wajta Gminy Wapielsk z dnia 10 stycznia 2018 r.

Instrukcja okreslajgca

zasady ewidencji i kontroli drukéw Scislego zarachowania

Objagnienia.

I

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie,
ktorych obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajgcym z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukoéw $cistego zarachowania
prowadzi sie w specjalnej do tego celu zatozonej ,Ksiedze drukéw $cistego
zarachowania”,

W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwrdéconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegolnych drukow $cistego zarachowania (zatgeznik nr 1).

Do drukow écistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy w Wapielsku do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig:
a) arkusze spisu z natury,

b) bloczki optaty targowe;.

Dokladna ewidencja i kontrola obrotu stanowi podstawe gospodarki drukami

dcistego zarachowania. Ewidencja drukéw scislego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw scistego niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze
drukéw scistego zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajgcych serii
i numeréw nadanych przez drukarnie.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje

i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania jest:

- pracownik Referatu Infrastruktury w zakresie drukéw arkuszy spisu z
natury,

- pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw w zakresie drukow oplaty
targowe;j,

Do obowigzkow pracownikéw o ktérych mowa w pkt 1.5 nalezy:

a) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii
numeréow nadanych przez drukarni¢, z wyjgtkiem arkuszy spisu z natury
gdzie numery nadaje pracownik w momencie wydawania arkuszy,



II. Zasady oznaczania i ewidencji drukow.

1

Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktore nie posiadajg nadanych przez
drukarnie serii i numeréw, dokonuje sie poprzez oznaczenie go kolejnym
numerem ewidencyjnym.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce
kazdego bloku odnotowaé (dotyczy to réwniez drukéw posiadajgcych serie
i numery nadane w drukarni) numer kolejny bloku, numer kart bloku od numeru
... do numeru ..., zamie$ci¢ swoj podpis.

Arkusze spisu z natury traktuje si¢ jako druki Scislego zarachowania od momentu
nadania im kolejnego numeru. Kolejny numer arkuszom spisu z natury nadaje si¢
przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania
nieujetych w ewidencji oraz nieposiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej
oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukow scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie
dla kazdego rodzaju drukéw w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzor
stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej instrukeji.

Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig:
a) dla przychodu — przyjecie drukéw Scistego zarachowania ,
b) dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

Zapisy w ksiedze drukéw S$cislego zarachowania powinny by¢ dokonywane
czytelnie diugopisem. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dokumentach
wymazywania i przerébek. Bledy moga by¢ poprawiane przez skreslenie bigdnej
tredci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen Iub liczb,
wpisanie tre§ci poprawnej, daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby
dokonujgcej poprawki.

Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
sanulowane” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych
czynnosci.

III. Postanowienia koAcowe

I

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow
Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé¢ rodzaje, serie
i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbg.

W  przypadku zaginigcia (zagubienia lub kradziezy) drukow Scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i
ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie) zaginionych drukow.

Po stwierdzeniu zaginigcia drukow $cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzié protokdt zaginigeia,



b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenic przestepstwa,
zawiadomi¢ policje.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scislego zarachowania nalezy
sporzadzié protokdl, ktéry powinien byé przechowywany w  aktach
prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.

Zdezaktualizowane, wadliwe druki $cistego zarachowania podlegaj likwidacji
przez Komisje Likwidacyjng.

Komisjg, o ktérej mowa w ust. 6 wyznacza zarzadzeniem Wo6jt Gminy

Z likwidacji drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié protokét wedtug
wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji, ktéry powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.

W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego
zarachowania podlegajg przekazaniu lgcznie z ewidencjg drukéw Scistego
zarachowania. ~ Okoliczno§¢  przekazania (przyjecia) drukéw  4cistego
zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym
stanowigcym zatgcznik nr 3.



(nazwa jednostki)

Zalgcznik nr 1

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania

KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

L.p. Data Tre§é od kogo otrzymanao lub Seria i nr llogé Stan Pokwitowanie
komu wydano Przychodu Rozehodu odbioru
] ] 3 7] 5 ] 7 ¥
Ksigga Zawlera ..v.vseeeneee stron ponumerowanych i przesznurowanych.

Podpis osoby odpowiedzialnej




Zatgcznik nr 2

do Instrukcji w sprawie
ewidencji i kontroli drukow
$cistego zarachowania

PROTOKOL,
Z LIKWIDACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

przeprowadzonej w dniu ................... 20..... 7. 0d g0dZ. .ovvovvviviiei do godz. ......cooenne.
przez zespot w skiadzie:

l. SIEEEAE N ESNANRR RN
s
3' (TR RTINY] TmamEmEN AEEBINERINA NS aE mIEIEANEED (1]

(imig i nazwisko) (wydzial) (stanowisko)

Likwidacje przeprowadzono w obecnodci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
Scislego zarachOWania P. .. wissssisisssiissssssrsronsinis

W toku likwidacji zniszczono nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Ilo&é Powdd likwidacji

Uwagi:

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach.

" (podpis 0soby odpovwiedzialne] za gospodarke
drukami $cistego zarachowania)

{podpisy osdb uczesmiczgeych w likwidacyi drukow)



Zatacznik nr 3
do Instrukeji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw
$cistego zarachowania
PROTOKOL
ZDAWCZO-ODBIORCZY EWIDENCJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Spisany W dnitl civiisisiemiie D T

1. Osoba przekazujgca:
(imig i nazwisko)
2. Osoba odbierajgca:

(imig i nazwisko)

Niniejszym protokolem przekazaniu-przyjeciu podlegajg druki $cistego zarachowania:

Stan rzeczywisty niewydanych drukéw $cistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /
przejeciu:

Stan ewidencyjny niewydanych drukéw scistego zarachowania podlegajacych przekazaniu /
przejeciu;

Uwagi:

(podpis przekazujgeego) (podpis odbierajgeego)



Zalgeznik Nr 6
do Zarzgdzenia Nr2/2018

Wéjta Gminy Wapielsk z dnia 10 stycznia 2018 r,

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrong przed dostgpem os6b nicupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe — zamki w
drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg
szafy.

2. Szezegolnej ochronie poddane sa:

a) sprzet komputerowy uzywany w dziale ksiegowosci,

b) ksiegowy system informatyczny,

c) dowody ksiggowe,

d) kopie zapiséw ksiegowych.

3. Wykorzystane Systemy komputerowe:

a) ksiggi rachunkowe jednostek budzetowych prowadzone sa z wykorzystaniem
programu komputerowego FKB+ System Finansowo Ksiegowosci
Budzetowej, zakupionego w firmie RADIX, 80 -332 Gdansk, ul. Piastowska
33 wykonanego przez te firme,

b) dla potrzeb prowadzonej ewidencji pracownikéw zatrudnionych i naliczania
wynagrodzefi w jednostkach obstugiwanych prowadzone sg z wykorzystaniem
programu komputerowego Place Optivum z firmy VULCAN sp. z 0.0. ul.
Wolowska 6 51-116 Wroclaw.

¢) dla potrzeb prowadzonej ewidencji pracownikéw zatrudnionych i naliczania
wynagrodzen w Urzedu Gminy w Wapielsku prowadzone sg z
wykorzystaniem programu komputerowego KADRY+ oraz PEACE +
zakupionego w firmie RADIX, 80 -332 Gdansk, ul. Piastowska 33.

d) ksiggi prowadzone dla $rodkéw trwatych prowadzone sg z wykorzystaniem
programu komputerowego STW zakupionego w firmie RADIX, 80 -332
Gdansk, ul. Piastowska 33

e) ksiggi prowadzone do ewidencji podatkow i optat dla organéw podatkowych
oraz ewidencji oplat $mieciowych prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego, WIP+, POGRUN+, GOK+ zakupionego w firmie RADIX, 80
-332 Gdansk, ul. Piastowska 33.

4. Dla prawidlowej ochrony wszystkich systeméw informatycznych w tym programow
ksiegowosci stosuje sie:

a) codzienne zautomatyzowane wykonywanie kopii bezpieczeristwa baz danych
na serwerze oraz codzienne rgczne zgrywanie kopii bezpieczefistwa na nosnik
zewngtrzny, przechowywany w szafie pancernej serwerowni.

b) Identyfikatory i hasla dla kazdego pracownika do systemu operacyjnego oraz
wszystkich systeméw komputerowych,

¢) Urzadzenie UTM zainstalowane na styku sieci internet posiadajace filtr
antyspamowy, filtr antywirusowy, wykrywanie wlaman, filtrowanie tresci,



d) Zaawansowane oprogramowanie anty wirusowe

e) Systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej kazdego
stanowiska oraz serwerow.

f) Odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikéw na
roznych stanowiskach.

5. W oparciu o obowigzujgce przepisy ustala sig okresy przechowywania:

a) dzienne kopic baz danych przechowywane sg przez okres jednego tygodnia.

b) zkoncem okresu obrotowego, po zamknigciu roku kopie bazy danych
program6w ksiegowych zgrywane sg na plyte DVD i przechowywane w szafie
pancernej serwerowni przez czas nie krétszy niz 5 lat.



